效 的 数据 分 析 、 处 理 与 图 表 制 作 软件 ， 被 广泛 应 用 于 多 种 办 公 领 域 ， 如 行政 与 文秘 、 会 计 与 财务 、 人 力 资源 管理 、 市 场 营 销 决 策 与 分 析 等 ， 可 以 说 
望 能 为 读者 处 理 日 


[= = (= 


Excel 是 一 款 高 
如 今 各 行 各 业 的 资料 统计 、 分 析 、 归 纳 与 处 理 都 离 不 开 Excel， 它 已 成 为 纵横 职场 必 不 可 少 的 工具 。 
本 书 就 是 为 了 便于 广大 市 场 分 析 与 营销 决策 工作 人 员 掌 握 Excel 的 操作 方法 ， 并 能 根据 实际 的 行业 应 用 需求 ， 精 通 相应 的 软件 功能 而 编写 的 ， 


常 工作 事务 、 提 高 办 公 效 率 带 来 帮助 。 
全 书 共 12 章 ， 可 分 为 2 个 部 分 。 
第 1 部 分 包括 第 1 ~ 7 章 ， 主 要 讲解 Excel 的 基本 操作 和 主要 功能 ， 首 先 介绍 如 何 快速 制作 专业 的 报表 ， 随 后 介绍 条 件 格式 与 迷你 图 、 排 序 与 筛选 、 公 式 与 函数 、 分 类 


汇总 、 图 表 、 数 据 透视 表 等 功能 和 工具 在 数据 统计 与 分 析 中 的 应 用 。 


第 2 部 分 包括 第 8 ~ 12 章 ， 以 实例 的 形式 讲解 如 何 使 用 Excel 解 决 市 场 分 析 与 营销 决策 工作 中 的 常见 问题 ， 具 体 包括 销 售 数据 统计 分 析 、 商 品 营销 数据 分 析 、 产 品 销 


售 的 分 期 付款 方式 分 析 、 销 售 费 用 分 析 与 预测 、 销 售 成 本 与 利润 分 析 等 。 
本 书 以 由 浅 入 深 、 循 序 渐进 的 方式 编排 内 容 ， 每 个 实例 都 有 详细 的 操作 步骤 解析 ， 确 保 零 基础 的 人 学 习 无 障碍 、 有 一 定 经 验 


编写 特色 
“提示 ”等 小 栏目 


大 遵循 学 习 规律 ， 详 细 探讨 软件 功能 : 


的 人 提高 更 快 。 
大 贴近 行业 实际 ， 全 面 总 结 工作 技巧 : 为 了 满足 读者 即 学 即 用 的 需求 ， 本 书 不 仅 选择 了 有 代表 性 的 实例 以 便 读者 直接 套用 ， 还 通过 “应 用 技巧 ” 


+ 绍 了 大 量 实 用 性 极 强 的 扩展 知识 和 工作 技巧 ， 力 求 拓宽 读者 的 知识 面 、 提 高 综合 应 用 能 
本 书 配套 的 云 空间 资料 不 仅 完整 收录 了 书 中 全 部 实例 的 原始 文件 和 最 终 文 件 ， 还 有 配套 的 操作 视频 。 读 者 按照 书 中 的 讲解 边 


大 结 合 动手 操作 ， 学 习 效果 立竿见影 : 


边 练 ， 能 够 更 加 形象 、 直 观 地 理解 和 掌握 知 


识 点 。 


MA NA 


4 


子 -. 
销售 经 理 、 销 售 数据 分 析 员 、 销 售 报表 编制 员 等 ) 的 案头 参考 ， 也 适合 职场 新 人 或 非 营 销 工 作 


读者 对 象 
本 书 可 作为 从 事 市 场 分 析 与 营销 决策 工作 的 专业 人 员 (如 销售 总 监 、 


人 员 快 速 掌握 使 用 Excel 完 成 日 常 工作 的 技巧 。 
由 于 编者 水 平 有 限 ， 在 编写 本 书 的 过 程 中 难免 有 不 足 之 处 ， 居 请 广大 读者 指正 批评 除了 扫描 二 维 码 添加 订阅 号 获取 资讯 以 外 ， 也 可 加 入 QQ 群 158906658 与 我 们 
编者 


2017 年 2 月 


交流 。 


如 何 获取 云 空间 资料 


页 面 立即 切换 至 “二 维 码 /条 码 ” 界 面 ， 将 手机 对 准 右 下 图 中 的 二 维 码 ， 即 可 扫描 关注 我 们 的 


一 ”扫描 关 注 微 信 公 众 号 
能 ， 如 左下 图 所 示 ， 


在 手机 微 信 的 “发 现 ”页 面 中 点 击 “ 扫 一 扫 ” 功 能 


微 信 公 众 号 。 


二 ”获取 资料 下 载 地址 和 密码 


关注 公众 号 后 ， 回 复 本 书 书号 的 后 6 位 数字 “563259” ， 公 众 号 就 会 自动 发 送 云 空间 资料 的 下 载 地 址 和 相应 密码 。 


4/ 


打开 资料 下 载 页 面 


区 分 大 小 写 ) ， 按 Enter 键 即 可 打开 资料 下 载 页 面 。 


方法 1: 在 计算 机 的 网 页 浏览 器 地 址 栏 中 输入 获取 的 下 载 地 址 (输入 时 注意 


方法 2: 在 计算 机 的 网 页 浏览 器 地 址 栏 中 输入 “wx.qq.com”， 按 Enter 键 后 打开 微 信 网 页 版 的 登录 界面 。 按 照 登录 界面 的 操作 提示 ， 使 用 手机 微 信 的 “ 扫 一 扫 ” 功 
能 扫描 登录 界面 中 的 二 维 码 ， 然 后 在 手机 微 信 中 点 击 “ 登 录 ” 按 钮 ， 浏 览 器 中 将 自动 登录 微 信 网 页 版 。 在 微 信 网 页 版 中 单 击 左上 角 的 “阅读 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 ， 然 后 


在 下 方 的 消息 列表 中 找到 并 单 击 刚才 公众 号 发 送 的 消息 ， 在 右 侧 便 可 看 到 下 载 地 址 和 相应 密码 。 将 下 载 地 址 复制 、 粘 贴 到 网 页 浏览 器 的 地 址 栏 中 ， 按 Enter 键 即 可 打开 


资料 下 载 页 面 。 


四 输入 密码 并 下 载 资料 


在 资料 下 载 页 面 的 “请 输入 提取 密码 : ”下 方 的 文本 框 中 输入 下 载 地 址 附带 的 密码 (输入 时 注意 区 分 大 小 写 ) ， 青 单 击 “ 提 取 文 件 ”按钮 ， 在 新 打开 的 页 面 中 单 击 


右上 角 的 “下 载 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 “普通 下 载 ” 选 项 ， 即 可 将 云 空间 资料 下 载 到 计算 机 中 。 下 载 的 资料 如 为 压缩 包 ， 可 使 用 7-Zip、WinRAR 等 解压 软件 解 


压 。 


第 1 章 "高效 制作 专业 的 销售 报表 


在 企业 的 日 常 销 售 工作 中 ， 经 常会 涉及 利用 Excel 制 作 大 量 的 表格 ， 在 制作 这 些 表格 的 时 候 有 没有 什么 技巧 呢 ? 如 果 还 是 按照 通常 的 习惯 创建 表格 ， 表 格 数量 少 还 
算 方 便 ， 如 果 数 据 量 大 ， 用 户 操作 起 来 就 相当 烦琐 ，Excel 中 是 否 提供 了 一 些 快速 制作 专业 销售 报表 ， 从 而 避免 浪费 工作 时 间 的 方法 呢 ? 答案 是 肯定 的 。 Excel 提 供 了 快 
速 填充 数据 、 数 据 有 效 性 和 单元 格 样式 等 功能 ， 以 便 用 户 能 够 简化 工作 流程 。 


1.1 ”快速 填充 数据 


在 制作 表格 时 免不了 要 输入 一 些 相同 的 数据 或 有 规律 的 数据 ， 如 统计 销售 排名 等 。 手 动 输入 这 些 数据 既 费 时 又 费力 ，Excel 提 供 的 快速 填充 数据 的 功能 便 是 专门 针 
对 这 类 数据 的 输入 的 ， 可 以 大 大 提高 工作 效率 。 


序列 产生 在 

(® 行 B) (@%) 等 大 序列 (LL) 

〇 列 作 ) (等 出 序列 把 ) 
日 期 0) 


站 自动 填充 全) 


在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “填充 ”按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “系列 ”选项 ， 即 可 打开 “序列 ”对 话 框 。 在 该 对 话 框 中 可 以 设置 序列 的 步 长 和 最 后 一 个 数据 的 
值 ( 即 终止 值 ) ， 如 左 图 所 示 


快速 填充 数据 包括 填充 相同 的 数据 、 填 充 有 规律 的 数据 ， 如 星期 一 至 星期 日 等 ， 还 包括 填充 等 差 或 等 比 序列 ， 如 下 图 所 示 。 


mm 下 mmmasls 
填充 相同 ， 
:的 数据 ， 


星期 三 ”星期 四 星期 五 星期 六 


| 有 昨 | | “填充 有 规律 ， 
证 数据 


提示 。”Q@ 预 测 趋势 


在 “序列 ”对 话 框 中 ， 勾 选 “ 预 测 趋势 ” 复 选 框 ， 可 以 看 到 “类 型 ”选项 组 中 的 “日 期 ”和 “自动 填充 ”两 个 选项 呈 未 激活 灰色 状态 ， 并 且 下 方 的 “ 步 长 
值 ” 和 “终止 值 ” 也 是 灰色 状态 。 如 下 图 所 示 。 


类 型 
等 委 序 列 [L) 
站 等 比 序列 (3) 


ee 


步 长 值 (6): 


此 时 表示 以 步 长 为 1 进行 自动 填充 ， 所 以 下 方 的 步 长 值 和 终止 值 选 项 都 呈 未 激活 状态 。 


1.1.1 ”通过 控制 柄 填充 数据 


当选 择 单元 格 或 单元 格 区 域 后 会 出 现 一 个 黑色 边框 的 选区 ， 该 选区 的 右 下 角 会 出 现 一 个 控制 柄 ， 光 标 移 至 其 上 时 会 变 为 十 字形 状 ， 通 过 拖 动 这 个 填充 柄 可 以 实现 数 
据 的 快速 填充 。 


提示 “@ 自 动 重复 列 数据 填充 的 优势 


当 拖 动 两 个 数据 完全 没有 联系 的 单元 格 的 控制 柄 进行 数据 填充 时 ， 其 结果 将 是 两 个 数据 的 简单 重复 。 


当 在 表格 中 填充 较 小 的 数据 时 还 体会 不 出 快捷 填充 的 优势 ， 而 在 大 型 的 数据 表格 中 ， 其 优势 是 显而易见 的 。 


1 填充 相同 的 数据 


如 果 在 表格 中 需要 输入 大 量 相 同 的 数据 ， 逐 个 输入 显得 太 过 麻烦 ， 采 用 控制 柄 拖 踊 出 相同 的 数据 ， 既 方便 又 快捷 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 1 章 \ 原 始 文 件 \ 填 充 相同 的 数据 .xlsx 


最 终 文 件 实例 文件 \ 第 1 章 \ 最 终 文件 \ 填 充 相同 的 数据 .xlsx 


1 输入 文本 。 打 开 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 原 始 文 件 \ 填 充 相同 的 数据 .xlsx， 在 B2 单 元 格 中 输入 “销售 部 ”， 如 下 图 所 示 。 


2 ”移动 鼠标 指针 。 将 鼠标 指针 移 至 B2 单 元 格 右 下 角 ， 此 时 鼠标 指针 变 成 十 字形 状 ， 如 下 图 所 示 。 


2 ”填充 有 规律 的 数据 


对 于 填充 有 规律 的 数据 ， 如 星期 、 月 份 等 ， 都 可 以 使 用 拖 动 控制 柄 的 方法 进行 自动 填充 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 1 章 \ 原 始 文件 \ 填 充 有 规律 数据 .xlsx 


最 终 文件 实例 文件 \ 第 1 章 \ 最 终 文件 \ 填 充 有 规律 数据 .xlsx 


1 输入 文本 。 打 开 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 原 始 文件 \ 填 充 有 规律 数据 .xlsx， 在 A2 单 元 格 中 输入 “1 月 


”， 如 右 图 所 示 。 


2 ”移动 鼠标 指针 。 选 择 A2 单 元 格 ， 将 鼠标 指针 移 至 选区 右 下 角 的 控制 柄 上 ， 此 时 鼠标 变 成 十 字形 状 ， 如 下 图 所 示 。 


3 拖 动 控制 柄 。 按 住 鼠 标 左 键 不 放 并 拖 动 至 所 需 填充 的 A13 单 元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


| 用语 用 本省 导 二 二 


3 
4 
5 
6 
f 
8 
3 


‘|x | | 


= 
a | 


4 ”填充 结果 。 释 放 鼠 标 左 键 即 可 根据 起 始 数据 的 特点 自动 填充 有 规律 的 数据 ， 如 右 图 所 示 ， 依 次 填充 了 1 月 ~12 月 。 


， 律 的 数据 


古国 国 国 国王- 国 国 国 本 


394 万 
100 万 
102 万 
105 万 


提示 ”人 @ 自 动 完成 输入 的 项 


如 果 在 单元 格 中 输入 的 前 几 个 字符 与 该 列 中 已 有 的 项 相 匹 配 ， 那 么 Excel 会 自动 输入 其 余 的 字符 ， 如 下 图 所 示 。 但 是 Excel 只 能 自动 完成 包含 文字 或 文字 与 数字 的 组 
合 的 项 ， 只 包含 数字 、 日 期 或 时 间 的 项 不 能 自动 完成 。 


提示 @@ 关 闭 自动 完成 输入 项 


如 果 用 户 要 关闭 “提示 3” 中 的 自动 完成 输入 项 功能 ， 那 么 可 按 以 下 步骤 操作 。 


1 单 击 “文件 ” 按钮 ， 从 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 弹 出 “Excel 选 项 ”对 话 框 ， 切 换 至 “高 级 ”选项 卡 下 ， 如 下 图 所 示 。 


Ezcel 选项 


2 在 “编辑 选项 ”选项 组 中 取消 勾 选 “为 单元 格 值 启用 记忆 式 键入 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


按 Enter 键 后 移动 所 选 内 容 (Mn) 


| ] 自动 插入 小 数 点 (D) 


区 ] 启用 填充 柄 和 单元 格 拖 放 功能 (D) 


材 姜 单元 格 内容 前 发 出 警告 他 
允许 直接 在 单元 格 内 性 训 (E) 
扩展 数据 区 域 格式 及 公式 山 
允许 家 pment 


1.1.2 ”通过 对 话 框 填充 数据 


除了 上 述 的 通过 控制 柄 拖 昌 的 方式 来 填充 相同 和 有 规律 的 数据 外 ， 还 可 以 通过 对 话 框 来 填充 数据 ， 通 过 对 话 框 可 以 填充 等 差 序 列 、 等 比 序列 、 日 期 序列 和 自动 填 
充 。 


1 填充 等 差 序列 


如 果 一 个 序列 从 第 二 项 起 ， 每 一 项 与 它 的 前 一 项 的 差 等 于 同一 常数 ， 这 个 序列 就 叫做 等 差 序 列 。 这 个 常数 称 为 等 差 序 列 的 步 长 。 填 充 这 种 序列 时 只 需 输 入 步 长 值 和 


终止 值 即 可 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 1 章 \ 原 始 文件 \ 对 话 框 填充 等 差 .xlsx 


最 终 文件 实例 文件 \ 第 1 章 \ 最 终 文件 \ 对 话 框 填充 等 差 .xlsx 


1 输入 起 始 数据 。 打 开 实例 文件 \ 第 1 章 \ 原 始 文件 \ 对 话 框 填充 等 差 .xlsx， 在 A2 单 元 格 中 输入 起 始 数 据 “9: 00”， 如 右 图 所 示 。 


2 ， 选择 需 填 充 区 域 。 选 择 需 填充 的 单元 格 区 域 A2: A6， 注 意 需 将 起 始 单元 格 也 选中 ， 如 下 图 所 示 。 


3 选择 “系列 ”选项 。 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 填 充 ” 按 钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “系列 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


4 设置 等 差 序列 。 弹 出 “序列 ”对 话 框 ， 单 击 “ 等 差 序 列 ”按钮 ， 在 “ 步 长 值 ”和 “终止 值 ”文本 框 中 分 别 输入 “3: 00”、“21: 00”， 如 下 图 所 示 。 


序列 产生 在 
虽 行 色 ) 
全 列 区 


门 预测 趋势 @) 
步 长 值 G@): |3: 00 | 终止 值 @): |21:00 | 
确定 || 取消 


5 ”等 差 序列 填充 结果 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 被 选中 的 单元 格 区 域 A2: A6 按 照 步 长 值 3: 00 进 行 了 自动 填充 ， 如 下 图 所 示 。 


E 
每 天 日 各 
销售 例会 


午饭 
1 as 肆 序 州 。 
赚 壮 "ee 


1 陪客 户 


应 上 


右 侧 文 字 介绍 了 如 何 夭 


技巧 ”快速 建立 部 门 年 度 销售 规划 表 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 1 章 \ 原 始 文件 \ 年 度 销售 规划 表 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 1 章 \ 最 终 文件 \ 年 度 销售 规划 表 .xlsx 


] 


打开 原始 文件 中 的 “年 度 销售 规划 表 .xlsx” 


a 


UII 


[| 


2 ” 拖 岛 至 B14 单元 格 后 释放 鼠标 左 键 ， 系 统 自 


， 在 B3 单 元 格 中 输入 “1 月 ” 


| 


六 


动 填充 12 个 月 份 ， 如 下 图 所 示 。 


是 
i 
i 
i 
, 
让 
量 
时 
ws Te 


J 用 填充 柄 和 对 话 框 填充 不 同类 型 序列 ， 下 面 列举 一 个 小 实例 应 用 这 些 知 识 点 。 


， 拖 动 B3 单 元 格 右 下 角 填 充 柄 至 B14 单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


后 
拱 
a 
rele ene ee 
cd| tn oe 
: 


5 弹出“ 序列” 对话 框 ， 选 择 “等 比 序列 ” 单 选 按钮 ， 设 置 “ 步 长 值 ” 为 1.05， 如 下 图 所 示 。 


序列 产生 在 ,类 型 
〇 4 生 @) 
人 列 代 ) 


〇 等 差 序 列 (L) 
等 比 序列 (8) 
加 日 期 @@) 
〇 自动 填充 鱼 ) 


站 | 预测 趋势 (r) 
步 长 值 @); |1.05 


| 终止 值 


| sy FS WM S Se I 2» = 


TS 
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3 
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6b 
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D E FF 
主板 硬盘 显卡 

3000 000 | 0 _ 
3150 
3307.5 


_3472.875 


3828. 84、 10210.25 


4020.287 | 10720.77 5360.383 


4221.301 


4432.346 5909.822 


4653.985 
4886.684 


5131.018 2 6841.357 


2 ”填充 等 比 序列 


如 果 一 个 序列 从 第 二 项 开 


列 类 似 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 1 章 \ 原 始 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 


始 ， 每 一 项 与 它 的 前 一 项 的 比 等 于 同一 个 常数 ， 这 个 序列 就 叫做 等 比 序列 ， 这 个 常数 叫做 等 比 序列 的 步 长 。 等 比 序列 的 填充 方式 与 等 差 序 


文件 \ 对 话 框 填充 等 比 .xlsx 


第 1 章 \ 最 终 文件 \ 对 话 框 填充 等 比 .xlsx 


1 输入 起 始 数 据 。 打 开 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 原 始 文 件 \ 对 话 框 填充 等 比 .xlsx， 在 B2 单 元 格 中 输入 起 始 数 据 “5200000”， 如 下 图 所 示 。 


时 季度 。 ”计划 销售 额 - 


第 一 季度 | 羊 5.200.000 
第 一 季度 / 

第 一 季度 

第 一 季度 


2 ”选择 需 填 充 区 域 。 选 择 需 填充 的 单元 格 区 域 52: B5， 注 意 需 将 起 始 单元 格 也 选中 ， 如 下 图 所 示 。 


上 EB 
| Ei 


第 一 季度 | 站 5,200,000 


3 ”选择 “系列 ”选项 。 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 填 充 ” 按 钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “系列 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


4 设置 等 比 序列 。 弹 出 “序列 ”对 话 框 ， 选 择 “等 比 序列 ” 单 选 按钮 ， 在 “ 步 长 值 ”文本 框 中 输入 “1.2”， 如 下 图 所 示 。 


序列 产生 在 一 -类 型 
OH 〇 等 磊 序 列 (1) 
EC) 


口 预测 趋势 I) 
步 长 值 G): |1.2 


3 填充 日 期 序列 


与 前 面 填充 等 差 和 等 比 序列 一 样 ， 可 以 自动 填充 日 期 ， 填 充 日 期 时 可 以 选用 不 同 的 日 期 单位 ， 例 如 工作 日 ， 则 填充 的 日 期 将 忽略 周末 或 其 他 国家 法 定 节假日 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 1 章 \ 原 始 文件 \ 对 话 框 填充 _ 日 期 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 1 章 \ 最 终 文件 \ 对 话 框 填充 _ 日 期 .xlsx 


1 输入 起 始 数 据 。 打 开 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 原 始 文 件 \ 对 话 框 填充 日 期 .xlsx， 在 A2 单 元 格 中 输入 “2010-3-18”， 如 下 图 所 示 。 


2 ， 选择 需 填 充 区 域 。 选 择 需 填 充 的 单元 格 区 域 A2: A8， 同 时 也 包括 起 始 数据 所 在 的 单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


2010-3-18 


3 选择 “系列 ”选项 。 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 填 充 ” 按 钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “系列 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


4 填充 日 期 。 弹 出 “序列 ”对 话 框 ， 选 择 “ 日 期 ” 单 选 按钮 ， 再 选择 填充 单位 为 “工作 日 ”， 设 置 “ 步 长 值 ” 为 1， 如 下 图 所 示 。 


序列 产生 在 
〇 和 且 &) 
多 列 (@) 


[ |] 预测 趋 执 这 ) 
步 长 值 人 :1 


5 ”填充 工作 日 结果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 此 时 在 选择 的 区 域 可 以 看 到 所 填充 的 日 期 忽略 了 3-21 和 3-22 周 末 这 两 天 ， 如 下 图 所 示 。 


工作 日 
2010-3-18 


2010-3-19 
2010-3-22 


2010-3-23 
2010-3-24 
2010-3-25 
2010-3-26 


提示 ”人 @ 显 示 或 隐藏 填充 柄 


当 用 户 需要 拖 动 填充 柄 进行 数据 的 自动 填充 时 ， 如 果 没 有 发 现 填充 柄 ， 就 说 明 此 时 填充 柄 被 隐藏 了 起 来 ， 要 想 使 其 重新 显示 出 来 ， 可 按照 以 下 步骤 操作 。 


1 单 击 “文件 ”按钮 ， 从 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 弹 出 “Excel 选 项” 对话 框 ， 切 换 至 “高 级 ”选项 卡 下 ， 如 下 图 所 示 。 


2 ， 在 “编辑 选项 ”选项 组 下 勾 选 “启用 填充 柄 和 单元 格 拖 放 功能 ” 复 选 框 即 可 显示 填充 柄 ， 如 下 图 所 示 。 


按 Enter 铀 后 移动 所 选 内 容 (M) 
方向 四: | 向 下 v 


| | 自动 插入 小 数 点 (D) 


ae(D) 
[vw] 材 差 单元 格 内 容 前 发 出 警告 内 ) 


为 了 避免 在 拖 动 填充 柄 时 替换 现 有 数据 ， 需 要 勾 选 “ 履 盖 单元 格 内 容 前 发 出 警告 ” 复 选 框 。 


自动 填充 序列 


当 在 “序列 ”对 话 框 中 选择 “自动 填充 ” 单 选 按钮 后 ， 系 统 将 根据 所 输入 的 销售 数据 规律 ， 自 动 填充 选 定 区 域 ， 如 本 例 中 自动 填充 经 销 商 编号 。 


原始 文件 “实例 文件 \ 第 1 章 \ 原 始 文件 \ 对 话 框 _ 自 动 填充 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 1 章 \ 最 终 文件 \ 对 话 框 _ 自 动 填充 .xlsx 


1 输入 两 个 编号 。 打 开 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 原 始 文 件 \ 对 话 框 _ 自 动 填充 .xlsx， 在 A2 和 A3 单 元 格 中 分 别 输入 “XY001”、“XY003”， 如 下 图 所 示 。 


B 
经 销 商 名 称 

东亚 实业 

明海 电子 


王 氏 集团 
国 荣 电子 有 限 公 司 李 短 
三 也 电 顺 黄杨 


2 ”选择 填充 区 域 。 选 中 需 填充 的 单元 格 区 域 A2: A8， 其 中 包括 输入 的 两 个 有 规律 的 起 始 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


B C 
经 销 商 名 称 ” ”法 人 代表 
东亚 实业 王 军 
明海 电子 李海涛 
神明 中 蝇 王 且 . 司 邓 于 


陈 贤 

谭 军 

国 荣 电子 有 限 公司 李 敏 
【三立 电器 黄杨 


3 选择 “系列 ”选项 。 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “填充 ” 按 钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “系列 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


国 向 右 (R) 


| 国 向 上 
| 图 向 左 虽 


4 ”设置 自动 填充 。 弹 出 “序列 ”对 话 框 ， 直 接 选 择 “ 自 动 填充 ” 单 选 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 下 面 的 选项 星 灰 色 状 态 。 


序列 产生 在 一 ”类 型 

人 行凶) [等 和 序列 己 ) 
f) 等 比 序列 8) 
QO 2 日 期 (0) 


© 列 (C [EC) 


5 ”自动 填充 结果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 系 统 自 动 按 照 输入 的 前 两 个 起 始 数 据 填充 选 定 区 域 的 其 他 数据 


， 如 右 图 所 示 。 


B C 
经 销 商 名 称 法 人 代表 
东亚 实业 王 军 


办 海 电子 。。 寺 


1.1.3 ”通过 快捷 菜单 填充 数据 


除了 通过 控制 柄 和 对 话 框 填充 数据 外 ， 还 可 以 通过 快捷 菜单 填充 有 规律 的 数据 。 例 如 ， 本 例 利 用 快捷 菜单 填充 顾客 流量 统计 表 。 不 仅 能 够 快速 填充 有 规律 数据 ， 还 
可 以 复制 单元 格 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 1 章 \ 原 始 文件 \ 快 捷 菜单 填充 .xlsx 


最 终 文 件 实例 文件 \ 第 1 章 \ 最 终 文件 \ 快 捷 菜 单 填充 .xlsx 


1 输入 起 始 时 间 。 打 开 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 原 始 文件 \ 快 捷 菜单 填充 .xlsx， 在 A3 和 A4 单 元 格 中 输入 “9: 00”、“10: 30”， 如 下 图 所 示 。 


h 


顾 容 流量 统计 表 


2 ”选择 输入 数据 的 单元 格 。 选 择 A3: A4 单 元 格 区 域 ， 将 鼠标 指针 移 至 选区 右 下 角 的 控制 柄 上 ， 此 时 变 成 十 字形 状 ， 如 下 图 所 示 。 


3 ， 拖 昂 指 针 。 按 住 鼠 标 右键 不 放 并 拖 动 至 所 需 填 充 的 单元 格 A9， 如 下 图 所 示 。 


外 


Bi C 
顾客 流量 统计 表 


po 
_10:30 _ 


89 
按 住 右键 拖 奥 


4 选择 填充 方式 。 释 放 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 相应 的 命令 ， 这 里 选择 “填充 序列 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


复制 单元 格 (C 


一 SI ET SRSRSRES 有 an 


I 
自动 填充 
LL 
125 

100 


6 输入 备注 。 在 C3 单 元 格 中 输入 “成 交 量 5 次 ”， 将 鼠标 指针 移 至 该 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 上 ， 其 变 成 十 字形 状 ， 如 下 图 所 示 。 


8 自动 填充 相同 数据 。 此 时 在 C3: C9 单元 格 区 域 中 填充 上 了 相同 的 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


提示 @@ 利 用 快捷 菜单 填充 数据 的 关键 


利用 快捷 菜单 填充 数据 时 ， 快 捷 菜 单 会 根据 起 始 数据 的 不 同 而 发 生变 化 ， 如 前 两 项 数据 相同 时 ， 快 捷 菜 单 中 仅 有 3 种 命令 可 供 选 择 ， 而 当前 两 项 数据 之 间 有 差 值 
时 ， 快 捷 菜 单 中 会 多 出 “等 差 序列 ”和 “等 比 序列 ”两 项 命令 供 选择 。 


提示 。Q@ 打 开 和 关闭 “自动 填充 选项 ” 


不 论 用 户 利用 何 种 方法 自动 填充 数据 后 ， 都 将 出 现 “ 自 动 填充 选项 ”按钮 四 。 如 果 用 户 想 打开 或 关闭 它 ， 那 么 可 以 按照 以 下 方法 操作 。 


单 击 “ 文 件 ” 按钮 ， 从 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 弹 出 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 切 换 至 “高 级 ”选项 卡 ， 在 “ 剪 切 、 复 制 和 粘贴 ”选项 组 中 如 果 取消 勾 
选 “ 粘 贴 内 容 时 显示 粘贴 选项 ” 复 选 框 ， 就 不 能 显示 自动 填充 选项 ， 反 之 ， 若 选中 则 显示 ， 如 下 图 所 示 。 


Excel] 球 项 


提示 “@ 输 入 法 模式 


在 “数据 有 效 性 ”对 话 框 中 有 一 个 “输入 法 模式 ”选项 卡 ， 在 该 选项 卡 下 用 户 可 以 通过 控制 输入 法 的 打开 或 关闭 模式 来 快速 切换 中 英文 输入 ， 如 下 图 所 示 。 


关闭 ( 英 交 模式 ) 


若 使 用 “打开 ”模式 ， 输 入 法 直接 变 为 英文 输入 状态 圈 ， 用 户 可 直接 输入 英文 ; 使 用 “关闭 (英文 模式 ) ”模式 ， 则 目标 单元 格 的 输入 法 状态 直接 变 为 中 文 输 入 
法 , 
1.2 ”利用 数据 有 效 性 快速 设计 表单 


日 常 制作 销售 表格 时 ， 用 户 可 能 希望 将 数据 输入 限制 在 某 个 日 期 范围 、 使 用 列表 选择 数据 或 者 确保 只 输入 正 整数 ， 当 用 户 输入 了 无 效 数据 时 提供 即时 的 提示 以 便 对 
用 户 进行 指导 并 清除 相应 的 无 效 数据 ， 这 对 销售 数据 的 顺利 进行 是 必 不 可 少 的 。 


有 效 性 条 件 
允许 多): 
任何 值 


pa 
加 


二 


在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 数 据 有 效 性 ”按钮 ， 在 打开 的 “数据 有 效 性 ”对 话 框 中 可 以 设置 数据 有 效 性 ， 包 括 允许 输入 的 数值 条 件 、 输 入 信息 与 
出 错 人 警告 ， 如 左 图 所 示 


1.2.1 ”制作 下 拉 列 表 快 速 填充 数据 


若 要 使 输入 数据 更 加 容易 ， 或 将 输入 限制 到 定义 的 某 些 项 目 中 ， 则 可 以 创建 一 个 从 工作 短 其 他 位 置 的 单元 格 进行 编译 的 有 效 条 目 构成 的 下 拉 列 表 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 1 章 \ 原 始 文 件 \ 创 建 下 拉 列 表 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 1 章 \ 最 终 文件 \ 创 建 下 拉 列 表 .xlsx 


1 选择 区 域 。 打 开 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 原 始 文件 \ 创 建 下 拉 列 表 .xlsx， 选 择 需 设置 数据 有 效 性 的 单元 格 区 域 B2: B8， 如 下 图 所 示 。 


2 启动 “数据 有 效 性 ”功能 。 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “ 数 据 有 效 性 ”下 三 角 按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “数据 有 效 性 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


3 选择 允许 条 件 。 弹 出 “数据 有 效 性 ”对 话 框 ， 在 “设置 ”选项 卡 下 单 击 “允许 ”下 三 角 按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “序列 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 | 输入 信息 | 出 铺 车 此 | 输入 法 模式 
有 效 性 条 件 


4 ”设置 数据 来 源 。 激 活 下 方 的 设置 项 目 ， 在 “来 源 ” 文 本 框 中 输入 需 在 下 拉 列 表 中 显示 的 项 目 “ 销 售 1 组 ,销售 2 组 ,销售 3 组 ”， 如 下 图 所 示 。 


设置 ”| 输入 信息 | 出 错 警 冒 | 输入 法 模式 
有 效 性 条 件 

元 tf A): : : 

序 恒 | wv | v| 乱 略 室 值 蚀 ) 

er ”对 提供 下 拉 季 头 (I) 


来 福 6): 
畏 上 售 1 钥 , 销售 2 组, 销售 3 组 | 


5 ”从 下 拉 列 表 中 选择 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 单 击 任意 选 定 区 域 的 单元 格 ， 其 右 侧 出 现下 三 角 按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 销售 组 别 ， 如 下 图 
所 示 。 


销售 组 别 


6 ”错误 提示 。 如 果 用 户 在 B2 单 元 格 中 输入 “销售 5 组 ”， 按 Enter 键 后 ， 将 弹出 如 下 图 所 示 的 错误 提示 框 ， 提 示 “ 输 入 值 非法 ”， 用 户 只 能 从 下 拉 列 表 中 选择 。 


i 


2 


Mcrosoftt Excel 


下 


键 到 出 “本人 用 户 已 经 限定 了 可 以 输入 


提示 “@ 输 入 数据 来 源 字符 的 间隔 符号 


在 “数据 有 效 性 ”对 话 框 中 选择 了 “人 允许 ”的 选项 为 “序列 ”后 ， 在 “来 源 ”文本 框 中 可 输入 出 现在 下 拉 列 表 中 的 选项 ， 例 如 输入 “销售 1 组 ， 销 售 2 组 ， 销 售 3 
组 ”， 字 符 与 另 一 字符 之 间 的 分 隔 符 需要 使 用 逗号 分 隔 开 ， 而 且 输 入 的 逗号 是 在 英文 状态 下 输入 的 。 


提示 “@ 创 建 的 下 拉 列 表 局 限 性 


下 拉 列 表 的 宽度 由 具有 数据 有 效 性 的 单元 格 的 宽度 来 确定 。 用 户 可 能 需要 调整 该 单元 格 的 宽度 ， 以 防 将 宽 于 下 拉 列 表 宽 度 的 有 效 输入 部 分 被 截止 而 显示 不 出 来 。 


下 拉 列 表 中 可 以 包含 的 最 大 条 目 是 32767。 


1.2.2 ”限制 输入 整数 


指定 单元 格 中 的 内 容 必须 是 整数 。 用 户 可 设置 最 小 值 或 最 大 值 ， 将 某 个 数值 或 范围 排除 在 外 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 1 章 \ 原 始 文件 \ 数 据 有 效 性 _ 整 数 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 最 终 文件 \ 数 据 有 效 性 _ 整 数 .xlsx 


1 选择 区 域 。 打 开 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 原 始 文件 \ 数 据 有 效 性 整数 .xlsx， 选 择 需 设置 整数 限制 的 单元 格 区 域 B2: B6， 如 下 图 所 示 。 


2 启动 “数据 有 效 性 ”功能 。 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “数据 有 效 性 ”下 三 角 按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “数据 有 效 性 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


3 ”选择 允许 条 件 。 弹 出 “数据 有 效 性 ”对 话 框 ,在 “设置 ”选项 卡 下 单 击 “ 人 允许 ”下 三 角 按 钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “整数 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 ”| 输入 信息 | 出错 警 周 | 输入 法 模式 
有 效 性 条 件 


4 选择 符号 。 单 击 “ 数 据 ” 下 三 角 按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 符号 ， 这 里 选择 “ 介 于 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 | 输入 信息 | 出错 警 此 | 输入 法 模式 ， 


有 北 性 条 件 
允许 A 


EE v| 加 反 略 宇 值 全 ) 


5 ”设置 最 小 和 最 大 值 。 在 “最 小 值 ” 和 “最 大 值 ”文本 框 中 分 别 输入 介 于 的 范围 “0” 到 “100”， 如 下 图 所 示 。 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


”设置 ”| 输入 信息 | 出 错 警 上 告 | 输入 法 模式 | 


有 效 性 条 伞 
多 许 总 ) 1: 
整数 x | 加 智 略 空 值 @@) 
数据 0) 和 


让 于 v 


| 


最 小 值 如 


6 ”错误 提示 。 如 果 用 户 在 B3 单 元 格 中 输入 “86.3”， 按 Enter 键 后 ， 将 弹出 如 下 图 所 示 的 错误 提示 框 ， 提示“ 输入 值 非法 ”。 


s 答 作 值 非 尘 


他 用户 已 经 限定 了 可 以 输入 


提示 ”名 忽略 空 值 的 用 法 


当 用 户 打开 “数据 有 效 性 ”对 话 框 后 ， 在 “设置 ”选项 卡 下 当选 择 了 “人 允许” 下拉 列 表 中 的 任意 选项 后 ， 其 右 侧 都 会 出 现 
空 值 框 是 义 选 了 的 ， 如 果 取消 勾 选 “忽略 空 值 ” 复 选 框 会 发 生 什么 情况 呢 
1 在 “数据 有 效 性 ”对 话 框 的 “设置 ”选项 卡 下 取消 勾 选 


“忽略 空 值 ” 复 选 框 ， 默 认 情 况 下 “忽略 
忽略 空 值 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 


有 落 性 条 件 
允许 (A): 


整 涩 


此 
口 


2 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 双 击 设置 的 单元 格 ， 然 后 按 Enter 键 ， 此 时 将 弹出 如 下 图 所 示 的 提示 框 。 色 选 


忽略 空 值 ” 复 选 框 则 不 会 弹出 这 样 的 出 错 


crosofi Office Ezcel 


输入 值 非法 ， 


其 他 用 局 已 络 眼 和 定 」 可 以 烽 入 寺 单 元 格 的 数 便 。 


1.2.3 ”限制 输入 日 期 


指定 单元 格 中 的 内 容 必须 是 日 期 。 若 单元 格 中 的 值 不 是 日 期 ， 而 是 数字 或 文本 ， 或 者 日 期 不 满足 设置 的 范围 ， 则 弹出 出 错 警告 。 


原始 文件 “实例 文件 \ 第 1 章 \ 原 始 文件 \ 数 据 有 效 性 _ 日 期 .xlsx 


最 终 文件 ” 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 最 终 文件 \ 数 据 有 效 性 _ 日 期 .xlsx 


1 选择 区 域 。 打 开 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 原 始 文件 \ 数 据 有 效 性 日 期 .xlsx， 选 择 需 设置 日 期 限制 的 单元 格 区域 A3: A10， 如 下 图 所 示 。 


C D 


李 明 勇 ” 罗 艳 
李 明 筋 ”林寺 


ET 
莫 丽 丽 。 林 芳 
陈 贤 罗 艳 
陈 贤 林 芳 
刘 丽 娟 ”办 艳 
刘 丽 娟 。” 林 芳 


2 启动 “数据 有 效 性 ”功能 。 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “数据 有 效 性 ”下 三 角 按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “数据 有 效 性 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


圳 .xlsx -= Microsoft SEE 
视图 。 开发 了 J 具 ”jg 


a 


国 


分 列 


十 加 释 无 效 数据 四 


类 站 络 清除 无 效 数据 标注 


3 ”选择 允许 条 件 。 弹 出 “数据 有 效 性 ”对 话 框 ,在 “设置 ”选项 卡 下 单 击 “ 人 允许 ”下 三 角 按 钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “日 期 ”选项 ， 如 下 图 所 示 


设置 | 输入 信息 | 出 材 警 省 | 输入 法 模式 
有 效 性 条 件 


4 选择 符号 。 单 击 “ 数 据 ” 下 三 角 按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 符号 ， 这 里 选择 “大 于 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 ”| 输入 信息 | 出 错 车 省 | 输入 法 模式 ， 


有 效 性 条 件 
区 计 (A) 


ww| = 


有 效 性 条 件 
允许 (入) 
| 日 期 ~ SE ”| 加 本 至 便 加 ) 
数据 中 ): 
大 于 
开 嫁 日 期 &): 


6 错误 提示 。 如 果 用 户 在 A4 单 元 格 中 输入 “3-17”， 按 Enter 键 后 ,将 弹出 如 下 图 所 示 的 错误 提示 框 ， 提 示 “ 输 入 值 非法 ”。 


CG D 


销售 员 值班 工作 安排 


| Excel 控 Enter 键 弹出 


输 关 值 委 法 。 局 画 画 画 画 画 画 画 画 画 画 
其 他 用 户 已 经 限定 了 可 以 翘 从 该 单 元 格 的 数 便 。 


应 用 技巧 ”防止 输入 周末 日 期 


在 日 常 销售 单据 的 处 理 中 ， 难 免 会 涉及 日 期 的 安排 。 如 果 公司 是 双休日 ， 周 末 一 般 不 处 理 或 安排 任何 事务 ， 在 编制 这 类 销售 报表 时 往往 会 涉及 周末 的 日 期 。 此 时 采 
用 Excel 提 供 的 数据 有 效 性 功能 可 以 很 方便 地 避免 输入 周末 日 期 。 


原始 文件 ”实例 文人 


站 第 1 章 \ 原 始 文 伯 


发 贷 单 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文人 


FF\ 第 1 章 \ 最 终 文人 


F\ 发 货 单 .xlsx 


1 打开 原始 文件 中 的 “发 货 单 .xlsx”， 选 中 E2 单 元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “数据 有 效 性 ”按钮 ， 打 开 “数据 有 效 性 ”对 话 框 ， 在 “设置 ”选项 卡 下 选 
择 “ 人 允许 ”条 件 为 “ 自 定义 ”选项 ， 在 “公式 ”文本 框 中 输入 公式 “=AND (WEEKDAY (E2) <>1，WEEKDAY (E2) <>7) ”， 如 下 图 所 示 。 


wv | [Y] 各 略 至 值 邓 ) 


=AND (WEEEDAY (FE2) <»1, WEEKDAY (E2) <27) 


2 单 击 “确定 ”按钮 ， 在 E2 单 元 格 中 输入 任意 周 六 或 周 日 的 日 期 ， 按 Enter 键 都 会 出 现 警 告 信息 ， 如 下 图 所 示 。 
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输入 值 非法 ， 


| UR i 了 可 以 输入 该 单元 格 的 


提示 “@WEEKDAY 函 数 解析 


WEEKDAY 函 数 用 于 返回 对 应 某 个 日 期 的 一 周 中 的 第 几 天 。 默 认 情况 下 ， 天 数 是 1 (星期 日 ) 到 7 (星期 六 ) 范围 内 的 整数 。 


语法 : 


WEEKDAY (serial number, return type) 


参数 含义 : 
serial number: 一 个 有 序数 ， 代 表 尝 试 查找 的 日 期 。 


return_type: 决定 返回 值 类 型 的 数字 。 


1.2.4 限制 文本 长 度 


限制 单元 格 内 可 以 输入 的 字符 个 数 ， 如 本 例 中 限制 邮政 编码 的 长 度 只 能 是 6。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 1 章 \ 原 始 文件 \ 限 制 文本 长 度 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 1 章 \ 最 终 文 件 \ 限 制 文本 长 度 .xlsx 


1 选择 区 域 。 打 开 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 原 始 文件 \ 限 制 文本 长 度 .xlsx， 选 择 需 设置 文本 长 度 限 制 的 单元 格 区 域 D2: D8， 如 下 图 所 示 。 


2 启动 “数据 有 效 性 ”功能 。 在 “数据 ”选项 卡 下 直接 单 击 “数据 有 效 性 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


3 ”选择 允许 条 件 。 弹 出 “数据 有 效 性 ”对 话 框 ,在 “设置 ”选项 卡 下 单 击 “ 人 允许 ”下 三 角 按 钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “文本 长 度 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 ”| 输入 信息 ‖ 出 错 鸽 省 | 输入 法 模式 | 
有 效 性 条 件 


4 选择 符号 。 单 击 “ 数 据 ” 下 三 角 按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 符号 ， 这 里 选择 “等 于 ”， 如 下 图 所 示 。 


”设置 | 输入 信息 | 出错 著 省 | 输入 法 模式 


有 效 性 条 件 
TE 
文本 长 度 ~ | 回 乱 略 空 值 到 ) 


5 ”输入 限定 长 度 。 在 长度 ”文本 框 中 输入 限定 的 文本 长 度 ， 这 里 输入 “6”， 如 下 图 所 示 。 最 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


设置 | 输入 信息 | 出 错 警 此 | 输入 法 模式 
有 效 性 条 件 
亿 证 丰 ] : 


PE 


数据 血 ]: 
等 于 
长 度 (1) 
日 


6 错误 提示 。 如 果 用 户 在 D3 单元 格 中 输入 “61025”， 按 Enter 键 后 ， 将 弹出 如 下 图 所 示 的 错误 提示 框 ， 提示“ 输入 值 非法 ”。 


面 工 臣下 而 豆 厂 二 和 业 Ezcel 


@ 


1.2.5 ”设置 提示 消息 


对 于 需 验证 的 单元 格 ， 可 以 设置 在 用 户 输入 数据 之 前 的 提示 信息 。 销 售 人 员 可 通过 提示 消息 提供 的 有 关 该 单元 格 中 输入 的 数据 类 型 指令 ， 
， 提 高 数据 录入 人 员 录 入 数据 的 效率 。 


原始 文件 ”实例 文人 


F\ 第 1 章 \ 最 终 文件 


数据 有 效 性 _ 整 数 .xlsx 


最 终 文件 ” 实 例文 但 


1 ”选择 区 域 。 打 开 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 最 终 文件 \ 数 据 有 效 性 整数 .xlsx， 选 择 需 设置 提示 消息 的 单元 格 区 域 B2: B6， 如 下 图 所 示 。 


F\ 第 1 章 \ 最 终 文件 


设置 提示 消息 .xlsx 


输入 值 非法 。 
其 他 用 户 已 区 限定 了 可 以 输入 读 单 元 格 的 数 便 。 


按 Enter 键 弹出 


快速 录入 符合 要 求 的 数 


让 


在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “ 数 据 有 效 性 ”下 三 角 按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “数据 有 效 性 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


启动 数据 有 效 性 功能 。 


”选项 卡 下 ， 如 下 图 所 示 。 


3 ”切换 选项 卡 。 弹 出 “数据 有 效 性 ”对 话 框 ， 单 击 “ 输 入 信息 ”标签 ,切换 至 “输入 信息 


选 定 单元 格 时 演示 下 列 输 入 信息 : 
(LD). 


输入 信息 (I): 


4 ”设置 提示 消息 。 在 “标题 ”文本 框 中 输入 “输入 整数 ”、 在 “输入 信息 ”文本 框 中 输入 “请 输入 0~100 的 整数 ! ”， 如 下 图 所 示 。 


| 设置 | 辆 入 信息 | 出 错 警 肖 | 输入 法 模式 
选 定 单元 梓 时 由 示 输 入 信息 () 


| 选 定 单元 榨 时 显示 下 列 输 入 信息 : 
标题 多) : 


输入 整数 
输入 信息 (I): 
清 输 入 0~100 的 整数 | 


5 ”显示 提示 消息 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 选 中 B2: B6 单 元 格 区 域 中 的 任意 单元 格 ， 此 时 下 方 将 出 现 一 个 黄色 的 提示 框 ， 显 示 了 标题 和 输入 信息 ， 
如 右 图 所 示 。 


志平 
邓 媚 


黄 丽 


输入 荤 数 
选中 B3 单 请 输入 0~10 
元 格 显示 


0 的 整数 ! 
提示 “@ 数 据 有 效 性 的 消息 与 批注 的 对 比 
批注 和 数据 有 效 性 中 的 消息 有 一 个 共同 的 功能 ， 就 是 可 以 对 当前 单元 格 注解 或 说 明 。 


添加 批注 后 ， 插 入 批注 的 单元 格 右上 角 有 一 个 红色 的 小 三 角 ， 指 向 该 单元 格 时 ， 会 显示 该 单元 格 的 有 关 说 明 ， 并 能 查看 是 哪 位 用 户 添加 了 该 注释 。 
在 数据 有 效 性 中 添加 消息 后 ， 当 用 户 选中 该 单元 格 时 ， 也 会 出 现 一 个 提示 框 ， 不 过 这 个 提示 框 是 黄色 的 。 


1.2.6 


两 者 不 同 的 是 ， 添 加 了 批注 的 单元 格 是 可 以 直接 看 见 的 (右上 角 有 红色 三 角 ) ， 而 添加 了 有 效 性 消息 的 单元 格 只 有 在 被 选中 时 才 会 显示 消息 内 容 。 
设置 错误 警告 


如 果 用 户 输入 了 无 效 数据 ， 希 望 Excel 作 出 响应 时 ，Excel 2010 提 供 了 三 种 错 
据 的 警告 消息 ， 则 可 选择 “警告 


误 警 告 


应 用 技巧 ” 圈 释 无 效 数据 


这 三 种 错误 警告 


的 方式 : 若 要 防止 输入 无 效 数据 ， 则 可 选择 “停止 ”; 若 要 显示 可 输入 无 效 数 
; 若 要 显示 可 输入 无 效 数 据 的 信息 性 消息 ， 则 可 选择 “信息 ”。 本 小 节 将 分 别 介 


在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “ 数 据 有 效 ' 
据 呢 ? 下面 进行 详细 解析 。 


=]z = 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 1 章 \ 原 始 文件 


回访 表 .xlsx 


性 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 将 出 现 一 个 “ 圈 释 无 效 数据 ”选项 ， 该 选项 有 什么 作用 呢 ? 它 主要 用 于 圈 释 哪些 无 效 数 
最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 1 章 \ 最 终 文件 \ 回 访 表 .xlsx 

1 打开 原始 文件 中 的 “回访 表 .xlsx”， 选 择 B3: C8 单元 格 区 域 , 在 “数据 
整数 ”， 输 入 “最 小 值 ” 和 “最 大 值 ”分 别 为 1 和 100， 如 下 图 所 示 。 


”选项 卡 下 单 击 “ 数 据 有 效 性 ”按钮 ， 弹 出 “数据 有 效 性 ”对 话 框 ,设置 “允许 ”条 件 


w | [| 抱 略 至 值 针 ) 


Ww 


2 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “数据 有 效 性 ”下 三 角 按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 圈 释 无 效 数据 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


3 此 时 ， 工 作 表 中 不 满足 所 设置 的 整数 范围 的 数据 被 红色 的 线条 圈 释 出 来 ， 如 下 图 所 示 。 


4 如果 用 户 要 清除 圈 释 数据 的 标识 ， 可 在 展开 的 “数据 有 效 性 ”下 拉 列 表 中 选择 “清除 无 效 数据 标识 圈 “ 


选项 ， 如 下 图 所 示 。 


停止 消息 是 不 允许 用 户 输入 无 效 数据 ， 按 Enter 键 后 ， 在 弹出 的 提示 框 中 将 出 现 两 个 按钮 : “ 重 试 ”用 于 返回 单元 格 进一步 编辑 “取消 ”用 于 恢复 单元 格 的 前 一 
个 值 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 1 章 \ 最 终 文件 \ 限 制 文本 长 度 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 1 章 \ 最 终 文件 \ 停 止 消息 .xlsx 


1 ”选择 区 域 。 打 开 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 最 终 文件 \ 限 制 文本 长 度 .xlsx， 选 择 需 设 置 停止 消息 的 单元 格 区 域 D2: D8， 如 下 图 所 示 。 


2 启动 “数据 有 效 性 ”功能 。 在 “数据 ”选项 卡 下 直接 单 击 “ 数 据 有 效 性 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 输入 信息 | 出 针 专 各 | 


4 ”设置 错误 信息 。 在 “标题 ”文本 框 中 输入 “无 效 邮 编 ”， 在 “错误 信息 ”文本 框 中 输入 “请 输入 6 位 数 邮编 。， 如 下 图 所 示 ， 再 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


| 设置 | 输入 信息 | 出 针 警 告 | 输入 法 模式 
I 输入 无 蕴 数 掺 时 字 示 出 错 合 肖 人) 

输入 无 效 数 据 时 显示 下 列 出 错 瑟 肖 : 
样式 (YY) : 


错误 信息 到 )， 
g 请 输入 6 位 数 邮 编 


5 ”错误 信息 提示 。 在 D3 单元 格 中 输入 “62145”,， 按 Enter 键 ， 弹 出“ 无效 邮编 ”提示 框 ， 如 下 图 所 示 。 


321456892 ”610078 


按 Enter 键 弹出 |， 
wy 清 输 六 6 入 地 再 


1321456892 ”610078 
1321456893 国 
1321456894 
1321456gpc- 一 一 一 、 
1321456 突出 显示 
1321456897 
1321456898 


7 ”取消 输入 。 单 击 “ 取 消 ”按钮 取消 此 次 输入 ， 如 下 图 所 示 。 


1321456892 610078 


1321456892 610078 
1321456893 
1321456894 

取消 后 显示 
1321456897 
1321456898 


2 警告 消息 


与 停止 消息 不 同 ， 警 告 消息 不 防止 无 效 数据 的 输入 。 它 显示 可 输入 无 效 数据 的 警告 消息 。 它 有 三 个 按钮 : “是 ”表示 接受 无 效 数据 输入 ， 并 选择 下 一 个 单元 


格 ; “ 否 ” 用 于 返回 单元 格 进一步 进行 编辑 ，“ 取 消 ”用 于 恢复 单元 格 的 前 一 个 值 。 这 样 安排 可 使 用 户 选择 是 否 在 单元 格 中 输入 无 效 数据 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 1 章 \ 原 始 文件 \ 警 告 消息 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 1 章 \ 最 终 文件 \ 警 告 消息 .xlsx 


1 选择 区 域 。 打 开 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 原 始 文件 \ 警 告 消息 .xlsx， 选 择 需 设置 警告 消息 的 单元 格 区 域 B3: B8， 如 下 图 所 示 。 


2 启动 数据 有 效 性 功能 。 在 “数据 ”选项 卡 下 直接 单 击 “数据 有 效 性 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 ”| 输入 信息 | 出 错 警 此 | 输入 法 模式 | 
有 效 性 条 件 


4 ”设置 公式 。 在 下 方 的 “公式 ”文本 框 中 输入 自 定义 条 件 “=SUM ($B$3: $B$8) <=50000”， 如 下 图 所 示 。 


设置 “| 输入 信息 ‖ 出 错 警 省 | 输入 法 模式 
有 效 性 条 件 


多 主攻 ) : 
自 定 尺 | 加 惫 瞳 裤 值 旬 ) 


公式 伍 ) 
=SUN 中 B33: B37) <=50000| 


5 ”选择 警告 样式 。 切 换 至 “出 错 警告 ”选项 卡 下 ， 从 “样式 ”下 拉 列 表 中 选择 “警告 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


”设置 | 输入 信息 ”出 错 合 省 


竹 六 无 效 数 据 时 显示 下 列 出 钳 营 省 : 
标题 区 ): 


6 ”设置 错误 信息 内 容 。 在 “标题 ”文本 框 中 输入 “超出 预算 ”， 在 “错误 信息 ”文本 框 中 输入 “总 预算 请 控制 在 50000 以 内 ”， 如 下 图 所 示 。 


设置 | 输入 信息 出 展 理 肖 | 输入 法 模式 | 
[| 输 六 无 效 数 据 时 显示 出 错 警 弟 名 ) 
输入 让 竹笋 括 时 显示 下 列 出 错 警 党 : 
标题 并 ): 
超出 预算 


省 误 信 息 电 ) : 
所 所 算 请 控制 在 50000 以 内 | 


7 ”验证 输入 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 到 工作 表 ， 依 次 在 B3: B7 单 元 格 区 域 中 输入 1~5 月 份 的 销量 ， 当 输入 的 总 和 大 于 50000 时 ， 将 弹出 如 下 图 所 示 的 提示 框 ， 
单 击 “ 否 ”按钮 。 


邱 预 算 请 控制 在 50000 以 内 
是 天 继续 ? 


8 计算 合计 值 。 单 击 “ 否 ”按钮 后 更 改 其 他 月 份 差旅费 预算 金额 ， 最 后 在 B9 单 元 格 中 输入 公式 “=SUM (B3: B8) ”， 按 Enter 键 ， 计 算出 合计 值 ， 如 下 图 所 


~ 
| 


4 
9 
局 
i 


1 = 
8s 按 Enter 键 ， 


提示 。”@ 删 除数 据 有 效 性 设置 


如 果 用 户 需 删除 数据 有 效 性 的 设置 ， 恢 复原 有 的 可 输入 任何 值 的 功能 ， 可 选择 设置 了 数据 有 效 性 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “ 数 据 有 效 
性 ”按钮 打开“ 数据 有 效 性 ”对 话 框 ， 单 击 “ 全 部 清除 ”按钮 即 可 清除 设置 的 数据 有 效 性 功能 。 


应 用 技巧 ”限制 重复 录入 报价 单 


为 了 使 企业 内 部 的 员工 和 客户 了 解 产品 的 价格 ， 企 业 通 常 都 为 各 类 商品 制作 报价 单 ， 明 确 各 产品 的 批发 价 和 零售 价 ， 而 报价 单 中 录入 的 商品 编号 都 是 唯一 的 。 


下 面 就 介绍 如 何 使 用 Excel 中 的 数据 有 效 性 功能 来 帮助 销售 人 员 保证 报价 单 中 商品 编号 唯一 性 的 录入 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 1 章 \ 原 始 文件 \ 报 价 单 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 1 章 \ 最 终 文件 \ 报 价 单 .xlsx 


1 打开 原始 文件 中 的 “报价 单 .xlsx” ， 选 择 需 设置 数据 有 效 性 的 单元 格 区 域 A3: A9， 如 下 图 所 示 。 


2 弹出 “数据 有 效 性 ”对 话 框 , 在 
<=1”， 如 下 图 所 示 


到] 号 神 规格 型 号 


py 


示 
Eris zac 
| 二 号 号 示 中 70C5 
| 


“设置 ”选项 卡 下 的 “允许” 下拉 列 表 中 选择 “ 自 定义 ”选项 ， 在 “公式 ”文本 框 中 输入 “=COUNTIF ($A$3: 


有 效 性 条 伞 
从 评 必 ): 
目 定义 v ] 溃 略 至 值 仙 ) 


公式 全 ) 
=COUNTIE (A :中 AED, A3) Eh 


3 切换 至 “出 错 警告 ”选项 卡 下 ， 在 “标题 ”文本 框 中 输入 文本 “注意 ”， 在 “错误 信息 ”文本 框 中 输入 文本 “请 确保 输入 商品 编号 的 唯一 性 ! ”， 如 下 图 所 
示 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


出 民警 肯 | 输入 法 模式 
示 出 异 警 此 @) 


列 出 错 歼 此: 


| 
”| | 往 而 

讶 读 信 息 (E): 
请 确 傈 竹 上 商品 辆 己 的 唯一 性 


| 


4 ”返回 到 工作 表 中 ， 当 在 A3: A9 单 元 格 区 域 输入 重复 的 商品 编号 时 ， 按 Enter 键 ， 将 弹出 警告 信息 ， 如 下 图 所 示 。 


陪 品 编号 辣 部 名 笠 DA 扯 才 价 


1001|CRT 显 示 器 |170C1 | ¥750 


信息 消息 用 于 显示 可 输入 无 效 数据 的 信息 性 消息 ， 与 警告 消息 不 同 的 是 ， 它 只 有 两 个 按钮 : “确定 ”按钮 与 “取消 ”按钮 。 两 个 按钮 的 作用 与 警告 消息 一 样 ， 请 参 
见 警告 消息 。 


原始 文件 “实例 文件 \ 第 1 章 \ 原 始 文件 \ 创 建 下 拉 列 表 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 1 章 \ 最 终 文件 \ 信 息 消息 .xlsx 


1 选项 区 域 。 打 开 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 原 始 文件 \ 创 建 下 拉 列 表 .xlsx， 选 择 B2: B8 单 元 格 区 域 并 删除 原来 的 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


销售 组 别 


2 启动 数据 有 效 性 功能 。 在 “数据 ”选项 卡 下 直接 单 击 “数据 有 效 性 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


分 列 


et 加 模拟 分 析 - 
数据 工具 


3 选择 警告 样式 。 弹 出 “数据 有 效 性 ”对 话 框 ， 切 换 至 “出 错 警告 ”选项 卡 下 ， 从 “样式 ”下 拉 列 表 中 选择 “信息 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


| 设置 | 输入 信息 | 出 错 警 洁 


本 入 无 效 交 所 时 是 示 下 列 出 富 震 和 弗 : 


4 ”设置 错误 信息 。 在 “标题 ”文本 框 中 输入 “注意 ”， 在 “错误 信息 ”文本 框 中 输入 “请 从 下 拉 列 表 中 选择 ! ”， 如 下 图 所 示 ， 再 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


| 设置 ”输入 信息 | 出错 营 肖 输入 法 模式 
输入 无 北 数 据 时 显示 出 错 警 肖 名 ) 
输入 .无效 数 据 时 演示 下 到 出 错 警 肖 
样式 QD); 标题 了 [): 
信息 , z "全 注意 


“错误 信息 EE): 
请 从 下 拉 列 表 中 选择 


5 ”验证 有 效 性 。 返 回 到 工作 表 中 ， 在 B2 单 元 格 中 输入 2， 按 Enter 键 ， 将 会 弹出 信息 消息 ， 提 示 用 户 从 列表 中 选择 ， 如 右 图 所 示 。 如 果 单 击 “ 确 定 ”按钮 就 接受 输 
入 ， 单 击 “ 取 消 ”按钮 则 清空 单元 格 。 


销售 组 别 
了 


加 一 一 j 安 Enter 键 弹出 ， 


请 从 下 拉 列 表 中 选择 


1.3 ”使 用 样式 快速 美化 工作 表 


创建 销售 报表 后 ， 为 了 使 工作 表 赏 心 悦 目 ， 可 以 适当 地 对 工作 表 进 行 格式 化 设置 ， 如 果 要 在 一 个 步骤 中 应 用 几 种 格式 ， 并 确保 各 个 单元 格格 式 一 致 ， 那 么 可 以 对 单 
元 格 套用 Excel 2010 内 置 的 样式 ;另外 ， 若 用 户 需要 对 工作 表 实 现 整体 美化 ， 则 可 以 直接 套用 表格 格式 。 这 样 做 大 大 节省 了 销售 人 员 逐 个 对 单元 格 字体 、 字 号 、 数 字 格 
式 、 单 元 格 边框 和 底 纹 等 进行 格式 设置 的 时 间 。 


"eae 人 7 Py 


J se. po oe cas 


EE orex; | 
ER 注 要 


标题 
标题 标题 1 标题 2 标题 3 标题 4 汇总 


主 是 单元 格 样 式 
20% -~ 强 ...， 20% -~ 强 ..， 20% -~- 强 ,.， 20% - 强 ..， 20% - 强 ,.， 20% - 强 ... 


1 国 


千 位 分 陋 千 位 分 隔 [0] 


在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 单 元 格 样式 ”按钮 ， 在 展开 的 库 中 罗列 出 了 系统 内 置 的 样式 ， 单 击 选中 需 应 用 的 单元 格 样式 即 可 使 用 该 样式 ， 如 左 图 所 示 


样式 名 G): 六 而 


包括 样式 (例子 ) 
数字 徊 ) 通用 格式 


回 对 5F QL) 常规 ,垂直 居中 对 齐 
问 字 体 定 ) 宋体 正文 ) 11， 文 字 1 


过 框 锂 ) 无 边框 
填充 并】 无 底 膏 
保护 息 ) 锁定 


如 果 选 择 “ 新 建 单元 格 样式 ”选项 ， 将 弹出 “样式 ”对 话 框 ， 如 左 图 所 示 。 单 击 “ 格 式 ”按钮 ， 将 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 可 对 新 建 样式 的 字体 、 数 字 格 
式 、 边 框 和 底 纹 进行 统一 的 设置 


同样 ， 也 可 以 直接 套用 表格 格式 。 


王 趾 动 鞭 名 “ sy 了 


徘 序 和 后 选 音 线 和 选择 


央 填充 = 
辽 洁 中” 


在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “套用 表格 格式 ”按钮 ， 在 展开 的 库 中 罗列 了 系统 内 置 的 所 有 表格 格式 ， 对 于 适合 当前 表格 的 格式 ， 单 击 直接 套用 即 可 ， 如 左 图 所 示 


新 建 表 快 建 样式 


A nh 


i 
| 


1 Ss 
目 ~ 时 


9 表 元 素 


素数 太 寸 名 ) 


证 


[ ] 设 为 此 文档 的 默认 表 快 速 样式 芭 ) 


| 确定 | 


如 果 需 要 自 定义 表格 格式 ， 那 么 可 以 选择 “新 建 表 样式 ”选项 ， 将 弹出 “新 建 表 快 速 样式 ”对 话 框 ， 如 左 图 所 示 。 单 击 “ 格 式 ”按钮 ， 弹 出 “设置 单元 格格 式 ”对 
话 框 ， 可 设置 选 定 表 元 素 的 字体 、 数 字 格式 、 边 框 和 底 纹 等 


提示 “ 思 隐藏 样式 设置 


在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “单元 格 样式 ”按钮 ， 从 展开 的 库 中 选择 “新 建 单元 格 样式 ”选项 ， 打 开 “ 样 式 ” 对 话 框 后 ， 在 “包括 样式 (例子) ”选项 组 中 如 果 取消 
勾 选 相应 的 复 选 框 ， 将 隐藏 该 复 选 框 对 应 的 样式 设置 信息 。 


提示 ”8 自动 套用 表格 格式 注意 事项 


利用 Excel 2010 自 带 的 格式 美化 工作 表 时 ， 之 前 对 单元 格 所 做 的 所 有 美化 操作 将 全 部 取消 ， 并 套用 所 选 的 格式 。 建 议 套 用 格式 时 以 表格 的 结构 相近 为 基准 ， 这 样 效 
果 会 更 好 。 


1.3.1 “套用 据 设 样式 


套用 预 设 样式 包括 套用 单元 格 样式 和 套用 表格 格式 ， 单 元 格 样式 是 对 一 个 单元 格 或 单元 格 区 域 格式 的 统一 设置 ， 表 格格 式 则 是 对 所 选用 表格 的 整体 风格 的 设置 ， 这 
些 样式 或 格式 都 是 系统 内 置 的 ， 具 有 专业 效果 ， 无 需 用 户 再 设置 ， 单 击 直接 选用 即 可 。 


1 套用 单元 格 样式 


Excel 2010 提 供 的 内 置 单元 格 样式 分 为 5 种 类 型 。 第 1 种 类 型 “好 、 差 和 适中 ” ， 提 供 了 用 来 表达 不 同 程度 的 4 种 单元 格 样式 ， 第 2 种 类 型 是 “数据 和 模型 ”， 提 供 了 
不 同 的 单元 格 样式 表示 不 同 的 数据 类 型 第 3 种 类 型 为 “标题 ”， 提 供 了 多 种 标题 单元 格 样式 ， 第 4 种 为 “主题 单元 格 样式 ”， 包 含 多 种 深浅 不 同 的 可 强调 文字 的 样式 ; 
第 5 种 为 “数字 格式 ”， 包 括 百 分 比 、 货 币 、 干 位 分 隔 等 样式 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 1 章 \ 原 始 文 件 \ 美 化 工作 表 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 1 章 \ 最 终 文件 \ 套 用 单元 格 样式 xlsx 


1 选择 区 域 。 打 开 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 原 始 文件 \ 美 化 工作 表 .xlsx， 选 择 标 题 所 在 单元 格 A1， 如 下 图 所 示 。 


单 手 号 ; NO,. 2364958 了 日 斯 : 2010-—3—25 
两 品 护 号 i 单价 爹 馈 
6-03508542 同 尺 “5 芋 189 等 昌 450 
B-03035d3 风衣 4 ¥1i8  ¥9,d50 
B-03035d4d4 园区 ， 鞋 189 于 Bd50 
6-0303545 风衣 TA 站 199 ¥ ,4590 
6-0303546 风衣 : E256 12,800 
8-0303547 风衣 Es ¥256  ¥12,800 
6 一 303548 风衣 = 256 | F112,200 
6 一 J303549 加 让 : ¥256 宇 12,300 
6-n03s03550 风衣 3 至 189 450 
襄 计 ; 


co 4 IE | 


3 选择 单元 格 样式 。 在 展开 的 库 中 选择 系统 内 置 样式 ， 选 择 “ 标 题 ”选项 组 中 的 第 二 种 标题 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


寻 、 委 和 适中 


甲 所 号 ， 10. 236458 2010-3-25 
商品 师 号 起 J 型 号 | 殊 量 单 恒 金额 | 
E-D3035d42 加 加 0 
EB-0303545 风 太 x+ 全 应 用 样式 | 9,450 
E-D3D35d4d 后 效 果 ,50 
E-0303545 壮 知 后 W 于 遇 450 
E-D3035dB 鸭 士 中 学”” ”下 人 于 和 12800 
E-D3sb35d7 男士 小 号 50 衬 256 至 12,800 
EB-D30354B 勇士 太 叶 50 鞋 256 E12, bn 
E-D3D35d9 男士 特 二 号 50 至 258 至 12， 80 
2 BE-030355D 女士 中 号 50 于 199 茸 忆 50 | 
合计 : 


5 ”选择 字段 。 继 续 美化 字段 ， 选 择 A3: F3 单 元 格 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 


1 
2 
3 
和 
9 
B 
h 
吕 
名 


ED303542 
EUSU3543 
EDobdodd 


一 站 3 站 9 

一 中 3035 和 得 

有 已 3 二 小 

E3035d9 以 = 5D T2556 | 12 800 
EE 一 上 3035 生 99 50 芋 256 | 入 12, 300 
ED 请 WF oD 工 189 于 六 d50 
a 

日 计 ! 


6 选择 主题 单元 格 样式 。 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 单 元 格 样式 ”按钮 ， 从 展开 的 库 中 选择 如 下 图 所 示 的 样式 。 


7 选择 正文 区 域 。 经 过 步骤 6 的 操作 后 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 继 续 美 化 表格 正文 ， 选 择 A4: F12 单 元 格 区 域 。 


NO. 236d458 | 


日 期 ， 
| 3 7 规格 型 号 其 恒 单 者 
8-0303542 El = lt 


日 -30 3 
B—0 S0354d 2 应 用 主题 样 ! 和 


日 -30 35+5 a 二 的 ry 果 : 


B-0303546 
日 -03035dT 和 ff 
Ed303549 男士 大 喇 I 
B080548 | 5 T2256 

i rT 十 中 号 是 9 


13 合计 


8 选择 单元 格 样式 。 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 单 元 格 样式 ”按钮 ， 从 展开 的 库 中 选择 如 下 图 所 示 的 样式 。 


20% 
40% 一 强 ,.. 


60% 一 强 ... 


9 为 汇总 行 选择 样式 。 选 择 汇总 行 A13: F13 单 元 格 区 域 ， 同 样 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 单 元 格 样式 ”按钮 ， 从 展开 的 库 中 选择 如 下 图 所 示 的 “汇总 ”样式 。 


10 应 用 样式 后 的 效果 。 最 后 选择 A2: F2 单 元 格 区 域 ， 单 击 “ 单 元 格 样式 ”按钮 ， 从 展开 的 库 中 选择 “解释 性 文本 ”样式 ， 最 后 得 到 的 商品 出 库 单 效果 如 下 图 所 


人 小。 


中 0 
疝 品 出 库 单 
早 扼 号: NO, 23364158 日 期 2010-3-25 
商品 编 革 ” 商品 名称” 规 宫 型 半 ”数量 ”单位 金针 
ED3SDS542 kt et -1 3, 450 


E-0303543 芋 9. 450 
BE-D303544 < 应 样 式 吧 至 9.d450 


Er-D303545 全 王 的 py 时 至 日 450 


FE 已 3 吕 本 语 1 画面 而 画 画 .- 天 画 .台电 i La 日 0 
E-D303547 IM: St oD ¥2a56 至 12.900 
EB-0303548 EE 50 ¥256 12,900 
BE-0303549 男士 特大 与 50 ¥256 12,900 
FE— D3355 喜 士 中 己 Fn 芷 169 全 3,450 
合计 : 


应 用 技巧 ”快速 删除 单元 格 中 的 样式 


如 果 用 户 需要 将 工作 表 中 或 单元 格 区 域内 应 用 的 样式 删除 ， 那 么 恢复 原 有 的 格式 该 如 何 操作 呢 ? 可 以 按照 下 面 的 步骤 进行 设置 。 


原始 文件 “实例 文件 \ 第 1 章 \ 原 始 文件 \ 销 量 排名 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 1 章 \ 最 终 文 件 \ 销 量 排 名 .xlsx 


1 打开 原始 文件 中 的 “销量 排名 .xlsx” ， 选 择 需 要 删除 样式 的 单元 格 区 域 A2: B5， 如 下 图 所 示 。 


3 应 用 “常规 ”样式 后 ， 所 选择 单元 格 区 域 恢复 为 Excel 默 认 的 文本 格式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


提示 “人 更 改 表 样 式 选项 


如 果 用 户 要 更 改 默认 表 样式 中 的 部 分 选项 ， 可 以 先 选 定 已 应 用 表 样 式 的 表格 区 域 ， 在 “ 表 工 具 ”-“ 设 计 ” 选项 卡 下 的 “表格 样式 选项 ”组 中 勾 选 或 取消 义 选 相应 
的 复 选 框 。 


例如 ， 勾 选 “ 汇 总 行 ”、“ 镶 边 行 ” 和 “ 镶 边 列 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 ， 系 统 将 在 表格 中 显示 汇总 行 ， 并 以 不 同 的 方式 显示 奇偶 行 和 奇偶 列 。 


如 果 在 “表格 样式 选项 ”组 中 勾 选 “第 一 列 ” 和 “最 后 一 列 ” 复 选 框 ， 那 么 Excel 会 以 特殊 的 格式 显示 第 一 行 和 最 后 一 列 。 


2 ”套用 表格 格式 


上 文中 介绍 的 套用 单元 格 样式 是 针对 单个 的 单元 格 或 单元 格 区 域 而 言 ， 此 处 将 要 介绍 的 套用 表格 格式 是 对 于 整个 表格 而 言 的 。Excel 提 供 了 许多 预定 义 的 表 样式 
(也 称 为 表 快速 样式 ) ， 使 用 这 些 样式 ， 可 快速 套用 表格 式 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 1 章 \ 原 始 文 件 \ 美 化 工作 表 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 1 章 \ 最 终 文件 \ 套 用 表格 格式 .xlsx 


1 选择 区 域 。 打 开 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 原 始 文件 \ 美 化 工作 表 .xlsx， 选 择 需 设置 的 表格 区 域 A3: F13， 如 下 图 所 示 。 


2 单 击 “套用 表格 格式 ”按钮 。 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “套用 表格 格式 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


3 ， 选择 表格 格式 。 在 展开 的 库 中 选择 “中 等 深浅 ”选项 组 中 如 下 图 所 示 的 格式 。 


4 ”使 表 包 含 标题 。 弹 出 “套用 表格 式 ” 对 话 框 ， 勾 选 “ 表 包含 标题 ” 复 选 框 ， 再 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


5 ”套用 表格 格式 效果 。 返 回 到 工作 表 中 ， 应 用 了 所 选择 的 表格 格式 后 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


HD. 236459 


商品 坊 吕 引 高 加 坷 指 型 5 热 开 | 站 二 
E-03035d32 Ee 50 至 1 


DO | nm 


E-03035d3 女士 小 号 50 至 19 
RE 更 士 大 号 5 站 199 


BE-0303545 女 书 性 左 半 。。 -下 -天 18 
E-D30354d6 男 、 让 
B-03035d7 Ee 蔓 一 格 式 可 
B-0303549 Em ry 果 LE 


E-US03549 | WE 
F-0803550 万 十 中 宇和 


上 生计 ， 


On 
其 
山 
坦 
寻 
同 
村 
遂 
遇 
届 
沙 
或 
起 
出 
名 
可 
江 
其 
山 
坦 
寻 
天 
ol| 
举 
再 
党 
| 
网 
对 
a 


033d2 瞻 
BOSSua3sd9 ， 
EB-0303344 
B055 
EB-0303546 


EM HE ES 3 | 


i ED | | 


EB-0303547 
) EB-0303548 
E-D303549 
12 B0303550 
合计 ; 


1.3.2 “新建 样式 


当 内 置 单元 格 样式 或 表格 格式 不 能 满足 用 户 的 需求 时 ， 可 以 创建 自 定义 单元 格 样式 或 表格 格式 。 创 建 完毕 的 自 定义 的 样式 或 格式 不 仅 可 以 应 用 到 当前 工作 表 中 ， 还 
可 以 应 用 到 同一 工作 簿 的 其 他 工作 表 中 。 


1 自 定 义 单元 格 样式 


自 定义 单元 格 样式 即 用 户 统一 设置 单元 格 字 体格 式 、 数 字 格式 、 边 框 样式 和 底 纹 效果 等 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 1 章 \ 原 始 文件 \ 美 化 工作 表 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 1 章 \ 最 终 文 件 \ 自 定义 单元 格 样 式 .xlsx 


1 单 击 “ 单 元 格 样式 ”按钮 。 打 开 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 原 始 文件 \ 美 化 工作 表 .xlsx， 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 单 元 格 样式 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


2 ”启动 新 建 单元 格 样式 功能 。 从 展开 的 库 中 选择 “新 建 单元 格 样式 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


3 设置 样式 名 称 。 弹 出 “样式 ”对 话 框 ， 在 “包括 样式 〈 例 子 ) ”选项 组 中 显示 了 当前 单元 格 的 格式 ， 在 “样式 名 ”文本 框 中 输入 “标题 样式 ”， 再 单 击 “ 格 


样式 名 8): 


对 齐 LL) 常规 ,垂直 居中 对 齐 


4 选择 字体 格式 。 弹 出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 字 体 ” 标签， 切换 至 “字体 ”选项 卡 下 ， 在 “字体 ”列表 框 中 选择 字体 格式 ， 这 里 选择 “微软 雅 
黑 ”， 如 下 图 所 示 。 


[到 


吝 直 单元 辐 丁 式 


5 ”设置 字形 和 字号 。 设 置 “ 字 形 ” 为 “加 粗 ”、“ 字 号 ”为 20， 如 下 图 所 示 。 


6 选择 下 画 线 。 从 “下 画 线 ” 下 拉 列 表 中 选择 “ 双 下 画 线 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


7 ”选择 字体 颜色 。 从 “颜色 ”下 拉 列 表 中 选择 字体 颜色 为 “楼 色 ， 深 色 25%”， 如 下 图 所 示 。 


8 ”显示 设置 的 单元 格格 式 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 到 “样式 ”对 话 框 ， 此 时 可 从 “包括 样式 (例子) ”选项 组 中 显示 新 设置 的 格式 ， 如 下 图 所 示 。 


包括 样式 (例子 ) 
数字 WH) Gj/ 通用 格式 


对 齐 中】 ” 利 规 ， 雪 直 居 中 对 齐 
字体 下) 微软 站 黑 20， 加 粗 观 下 划 线 哩 幸 


羡 字 颜色 6，; 诬 色 25% 
过 杠 站] 无 过 柑 


填充 LI) 无 底 纹 
保护 色 ) 


9 选择 区 域 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 选 择 标 题 行 A1， 如 下 图 所 示 。 


设置 后 的 格式 


申 据 号 : 用 2010-S-25 
丙 品 编号 | 小 E: | 
B-0303542 风衣 | 1 于 139 于 入 450 
ED3s03543 风 币 ”14 : . 9, 45 
E-D3035dd 区 神 = 199 于 日 45D0 


E-D303545 网 : 中 大 : 计生 ,5 应 
BE-D303546 网 书 3 “a0B  ¥12, 800 
B-0303547 风衣 力士 小 < 至 412 80 
E-0302549 网: Te 译名 至 二 2， 中 
B-D303549 风衣 二 和 症 六 三 296  ¥l12, 800 
B-D303550 风衣 - 0 至 得 5 抽 
合计 ， 

| | 门 


LT 


10 ”选择 自 定义 样式 。 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 单 元 格 样式 ”按钮 ， 从 展开 的 库 中 选择 “ 自 定义 ”组 中 如 下 图 所 示 的 样式 。 


11 应 用 自 定义 样式 效果 。 应 用 了 前 面 设置 的 自 定义 单元 格 样式 后 ， 标 题 效果 如 下 图 所 示 。 


LL 
而 品 出 庄 单 s 一 “应 用 自 定义 ; 
单据 号 :HO. 236459 样式 交 效 未 ， _ a 
商品 编导 规格 二 过 单价 
EE 一 站 3 35 和 2 支 士 中 号 9d450 
E-0303543 云 士 小 号 二 9450 
E-0303544 四 如 士 术 号 50 dd50 
E0303545 不 士 特 大 丑 50 9d50 
BE-0303546 男士 中 号 50 1 28 的 
E0303547 转 士 -小 号 50 12800 
B-03035d9 上 男士 大 号 50 12800 
BE-0303549 男士 特 刀 号 50 12800 
E-0303550 去 士 中 骨 50 qd50 
合计 ; 


12 ”新 建 单元 格 样式 2。 继 续 新 建 单元 格 样式 ， 同 样 打开 “样式 ”对 话 框 ， 在 “样式 名 ”文本 框 中 输入 “正文 样式 。， 单 击 “ 格 式 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


样式 名 6) ， | 正文 样式 


包括 样式 (例子 | 
激 字 向) G1/ 通用 格式 


门 对 齐 届 


13 ”选择 水 平 对 齐 。 弹 出 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 ,切换 至 “对 齐 ” 选 项 卡 下 ， 从 “水 平 对 齐 ” 下 拉 列 表 中 选择 “居中 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 单元 格格 式 
| 数字 对 齐 二 
立 本 对 齐 方 式 
水 平 对 齐 出 ) 


14 ”设置 字体 格式 .切换 至 “字体 ”选项 卡 下 ,设置 字体 格式 为 “华文 细 黑 ”、 颜 色 为 “ 深 红 ”， 如 下 图 所 示 。 其 他 保持 默认 设置 。 


16 ”设置 填充 。 切 换 至 “填充 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 填 充 效 果 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


数字 | 对 齐 | 字体 | 边框 | 请 充 | 保护 
背景 色 [C); \ 


L Ae 
_iL II ITIL TI 


17 ”设置 渐变 色 。 弹 出 “填充 效果 ”对 话 框 ， 设 置 “ 双 色 ” 的 “颜色 1” 为 “白色 ”、“ 颜 色 2” 为 “黄色 ”， 如 下 图 所 示 。 


18 设置 底 纹样 式 。 在 “ 底 纹 样式 ”选项 组 中 选择 “ 斜 上 ” 单 选 按钮 ， 再 在 “变形 ”选项 组 中 选择 如 下 图 所 示 的 变形 样式 。 


人 中 心 辐射 0) 


19 ”选择 正文 样式 。 连 续 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 选 择 A3: F13 单 元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 单 元 格 样式 ”按钮 ， 从 展开 的 库 中 选择 应 
用 “正文 样式 ”， 如 下 图 所 示 。 


20 应 用 自 定义 样式 后 效果 。 当 所 选择 的 单元 格 区 域 应 用 了 自 定 义 “ 正 文 样式 ”后 ， 得 到 的 商品 出 库 单 最 终 效 果 如 下 图 所 示 。 
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提示 “ 电 修 改 自 定 义 样式 


对 于 创建 的 新 建 样式 ， 创 建 完毕 后 ， 如 果 不 满意 ， 可 以 对 其 进行 修改 ， 同 样 ， 可 以 对 系统 内 置 的 样式 进行 修改 ， 方 法 都 相同 。 下 面 介绍 修改 自 定义 样式 的 方法 。 


1 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 单 元 格 样式 ”按钮 ， 从 展开 的 库 中 选中 需 修改 自 定 义 样式 “标题 ”， 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “修改 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


2 此 时 弹出 “样式 ”对 话 框 ， 该 对 话 框 中 的 格式 即 为 用 户 前 面 所 设置 的 ， 单 击 “ 格 式 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 将 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 用 户 可 以 在 该 对 
话 框 中 更 改 具体 格式 。 


样式 名 名 1): | 标题 样式 


祥 式 包 插 
数字 血 ) 通用 榨 式 


回 对 六 总 ) 常规 ; 才 直 居中 对 齐 


字体 蛙 ) 于 入 各 20， 加 粗 参 下 划 彰 蚂 明 立宪 部 色 6， 琛 色 
边框 刘 ) 
[wv] 填 范 冬 ) 
四 保护 外 ) 


提示 ”人 @ 合 并 单元 格 样式 


在 许多 情况 下 ， 如 果 另 外 一 个 工作 簿 的 单元 格 也 需要 使 用 到 该 工作 簿 中 的 新 建 样 式 ， 那 么 此 时 再 次 创建 新 样式 比较 费时 ， 可 以 使 用 合并 样式 功能 实现 样式 在 工作 簿 
与 工作 簿 之 间 的 复制 。 


1 ”新建 一 个 工作 簿 2， 打 开 最 终 文件 中 的 “ 自 定义 单元 格 样式 .xlsx”， 切 换 至 工作 簿 2， 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 单 元 格 样式 ”按钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 “合并 
样式 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


员 币 


2 弹出 “合并 样式 ”对 话 框 ， 选 择 需 合 并 的 工作 短 “ 自 定义 单元 格 样式 .xlsx”， 如 下 图 所 示 。 


3 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 到 工作 短 2 中 ， 在 “单元 格 样式 ” 库 中 可 发 现 除了 默认 样式 外 还 新 增 了 两 个 自 定义 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


工作 短 2 - Microsoft Excel 
视图 开发 T 具 ”加 载 项 
员 条 件 已 式 - 


局 春 用 表格 格式 


提示 “人 @ 复 制 单 元 格 样式 


在 许多 情况 下 ， 用 户 希 望 在 不 改变 内 置 样式 的 前 提 下 ， 基 于 某 个 内 置 样式 创建 新 样式 ， 此 时 就 可 以 先 复制 内 置 单元 格 样式 ， 再 对 复制 的 样式 进行 修改 。 


1 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 单 元 格 样式 ”按钮 ， 从 展开 的 库 中 右 击 需要 复制 的 样式 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “复制 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


2 此 时 弹出 “样式 ”对 话 框 ， 在 “样式 名 ”文本 框 中 输入 复制 后 的 新 样式 名 称 “ 注 释 副本 ”， 如 下 图 所 示 。 


样式 名 人 @): 注释 副本 | 


3 单 击 “ 确 定 ”按钮 返回 到 工作 表 中 ， 在 “单元 格 样式 ” 库 中 会 发 现 复制 后 的 样式 自动 添加 到 “ 自 定义 ”选项 组 中 ， 如 下 图 所 示 。 此 时 用 户 可 以 对 该 样式 进行 修 
改 ， 自 然 不 会 影响 到 内 置 样式 “注释 ”。 


2 ” 自 定义 表 样式 


自 定义 表 样 式 即 用 户 事 先 选择 需 设置 的 表 元 素 ， 然 后 同样 设置 统一 的 单元 格 字 体格 式 、 数 字 格 式 、 边 框 样式 和 底 纹 效果 等 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 1 章 \ 原 始 文件 \ 美 化 工作 表 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 1 章 \ 最 终 文件 \ 自 定义 表 样 式 .xlsx 


1 启动 表格 格式 功能 。 打 开 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 原 始 文件 \ 美 化 工作 表 .xlsx， 在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “套用 表格 格式 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


2 ”启动 新 建 表 样式 功能 。 在 展开 的 库 中 选择 “新 建 表 样式 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


3 ”新建 表 样式 。 弹 出 “新 建 表 快 速 样式 ”对 话 框 ， 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 “出 库 单 ”， 在 “ 表 元 素 ”列表 框 中 选择 需 设置 的 元 素 ， 这 里 选择 “整个 表 ”， 再 单 
击 “ 格 式 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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4 设置 字体 格式 。 弹 出 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 ， 在 “字体 ”选项 卡 下 选择 字形 为 “倾斜 ”、 字 号 为 11、 字 体 “颜色 ”为 “黄色 ”， 如 下 图 所 示 。 


5 ”设置 边框 。 切 换 至 “边框 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 外 边框 ”和 “内 部 ”图 标 ， 其 他 保持 默认 设置 ， 如 下 图 所 示 。 


无 曲 ) 外 过 框 作 ) 


6 选择 填充 色 。 切 换 至 “填充 ”选项 卡 下 ， 在 “背景 色 ” 选 项 组 中 选择 如 下 图 所 示 的 颜色 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 完 成 设置 。 


国 面 面 画 属 国 
加 加 加 
本 大 


8 选择 自 定义 表格 样式 。 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “套用 表格 格式 ”按钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 “出 库 单 ”样式 ， 如 下 图 所 示 。 


9 ”使 表 包含 标题 。 弹 出 “套用 表格 式 ” 对 话 框 ， 勾 选 “ 表 包含 标题 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 套用 自 定义 表格 样式 。 


| 同志 包含 适 题 灿 ) 


第 2 章 ”使 用 条 件 格 式 和 迷你 图 分 析 数 据 


条 件 格式 和 迷你 图 可 以 在 很 大 的 程度 上 改进 电子 表格 的 设计 和 可 读 性 ， 使 读者 能 够 一 眼看 出 数据 的 大 小 和 数据 分 布 的 情况 。 本 章 首先 要 介绍 的 是 条 件 格式 ， 它 允许 
指定 多 个 条 件 来 确定 单元 格 的 行为 ， 根 据 单元 格 的 内 容 自 动 应 用 单元 格 的 格式 ， 如 果 该 单元 格 满足 某 条 件 ， 则 应 用 相应 的 格式 规则 ， 而 忽略 其 他 条 件 格式 。Excel 2010 
提供 了 一 种 形象 化 数据 的 工具 ， 即 迷你 图 ， 它 可 以 方便 地 把 数据 以 小 图 的 形式 呈现 出 来 。 


2.1 条 件 格式 及 其 应 用 


使 用 Excel 的 条 件 格式 可 以 帮助 用 户 直观 地 查看 和 分 析 数 据 、 发 现 关键 问题 和 趋势 ， 突 出 显示 所 关注 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 强 调 异 常 值 ， 使 用 数据 条 、 颜 色 刻 度 
和 图 标 集 来 直观 地 显示 数据 。 


条 件 格式 是 基于 条 件 更 改 单元 格 区 域 的 外 观 。 如 果 条 件 为 True， 则 基于 该 条 件 设置 单元 格 区 域 的 格式 ;如 果 条 件 为 False， 则 不 基于 该 条 件 设置 单元 格 区 域 的 格 


二 


让 说 i 三 自动 求 和 为 大 于 以 下 值 的 单元 格 设置 格式 ; 
站 加 填充 ~ |50000 设置 为 
播 入 删除 格式 2 清除 Ee B 
:设置 要 突出 显示 ' 
: 的 大 于 的 值 
A B 
EE a je | 小 于 ()... | 201 0 年 6 月 销 5 额 
-1 任 Hg) 2 姓名 销 频 额 
个 3 张涛 32, 500 
痢 时 他 @- 4 李小璐 EF 45, 890 
要 i 5 | 张亚东 ¥59,680 
量规 = sgFe.. 6 | 王治平 ¥ 47, 851 
mm 7 _ 陈 晓 露 ¥68, 974 
= 8 黄 丽 ¥29, 86d 
一 ab| 文本 包含 QD 9 | 陈 贤 ¥47, 896 
10 | 谭 功 强 ¥50,369 
新 建 规则 (N).… 这 4 发 生日 期 (A).. a TE FS ¥47, 892 
清除 规则 (C ' “50 元 ， ， 
We 二 ; 格 采用 浅 红 色 填充 深 谓 几 衬 78.451 
管理 规则 (R).. 二; 重复 值 (D).…. ! 红色 文本 突出 显示 ， ¥29, 875 


2.1.1 添加 条 件 格式 


添加 条 件 格式 的 方法 很 简单 ， 事 先 想 好 需要 突出 显示 的 内 容 ， 然 后 选择 要 设置 规则 的 一 组 数据 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 
选择 要 选用 的 条 件 格式 规则 ， 再 在 其 展开 的 下 拉 列 表 或 库 中 选择 具体 的 条 件 即 可 。 


提示 “@ 标 记 重 复 值 
若 一 列 数据 中 含有 重复 的 数据 ， 采 用 手动 的 方式 进行 查找 既 费 时 又 费力 ， 此 时 可 以 使 用 “突出 显示 单元 格 规则 ”来 标记 出 重复 的 数据 。 


1 ”选取 要 设置 条 件 格式 规则 的 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 指向 “突出 条 件 格式 规则 ”选项 ， 再 在 其 展开 的 下 拉 列 表 
中 单 击 “重复 值 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


En 需 目 选 昭 规 则 [TI 
四 wa 


| 
尖 管 理 规则 (R).. 


2 弹出 “重复 值 ” 对 话 框 ， 从 “设置 为 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 浅 红 填 充 色 深 红色 文本 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


诗 旬 人 癌 届 下 莽 型 值 的 单元 格 诛 站 格 陈 


3 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工 作 表 中 ， 此 时 B 列 中 销售 台数 相同 的 会 被 标记 出 来 ， 如 下 图 所 示 。 


| 
员工 姓名 销 上 沪 台数 


1 
2 
3 
= 
9 
6 
7 
6 
E 


| 


1 ”突出 显示 特定 单元 格 


若 要 更 方便 地 查找 单元 格 区 域 中 的 特定 单元 格 ， 可 以 突出 显示 这 些 特 定单 元 格 的 格式 。 例 如 ， 在 一 个 按 类 别 排序 的 库存 工作 表 中 ， 可 以 用 黄色 突出 显示 现 有 量 少 于 


10 个 的 产品 ， 以 突出 此 类 产品 库存 的 不 足 。 


原始 文件 “实例 文件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 库 存 数据 表 .xlsx 


最 终 文 件 ”实例 文件 \ 第 2 章 \ 最 终 文 件 \ 突 出 显示 单元 格 .xlsx 


1 选择 要 设置 的 单元 格 区 域 。 打 开 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 库 存 数据 表 .xlsx， 选 择 D3: D9 单 元 格 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 
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2 ”选择 突出 显示 单元 格 规 则 。 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “条 件 格式 ”按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 指向 “突出 显示 单元 格 规则 ”选项 ， 再 在 其 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “ 小 于 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


插入 删除 棺 式 


本 本 


3 设置 小 于 的 值 以 及 格式 。 弹 出 “小 于 ”对 话 框 ， 在 “为 小 于 以 下 值 的 单元 格 设置 格式 ”文本 框 中 输入 要 小 于 的 值 “10”， 再 从 “设置 为 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 黄 
填充 色 深 黄色 文本 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


为 小 于 以 下 值 的 单元 格 设置 格式 : 


0 


4 ”突出 显示 库存 少 于 10 的 单元 格 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 此 时 在 选择 的 区 域 中 库存 量 少 于 10 个 的 单元 格 采 用 了 黄色 填充 色 ， 深 黄色 文本 突出 显示 ， 
效果 如 下 图 所 示 。 


B | C 
库存 数据 表 

编号 名 
D-01368 | 儿童 篮球 


D-01536 "me = 画面 夯 量 基 8 


Dp-01467， 突出 显示 小 于 
D-01510， 10 的 年 元 格 
D-01326 | 儿童 访 球 [3# : 
D-01738 | 女子 迟 球 
D-01001 | 模 胺 馆 球 | 


可 以 根据 指定 的 截止 值 查找 单元 格 区 域 中 的 最 高 值 和 最 低 值 。 例 如 ， 可 以 在 地 区 报表 中 查找 最 畅销 的 5 种 产品 ， 在 客户 调查 表 中 查找 最 不 受 欢 迎 的 15% 的 产品 ， 或 
在 部 门人 员 分 析 表 中 查找 薪水 最 高 的 25 名 雇员 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 各 类 产品 销量 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 项 目 选 取 规则 .xlsx 


1 选择 要 设置 的 单元 格 区 域 。 打 开 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 各 类 产品 销量 .xlsx， 选 择 B3: B16 单元 格 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 


红 旺 手 机 5 月 份 各 类 型 销量 
产品 类 型 

红星 S3650C 

红星 i18000U 

红星 S5230c¢ 


2 ”选择 项 目 选 取 规 则 。 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 指向 “项 目 选 取 规 则 ”选项 ， 再 在 其 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 值 最 大 的 
10 项 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


NN 硕 (P).. 
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3 设置 最 大 值 的 个 数 以 及 格式 。 弹 出 “小 于 ”对 话 框 ， 在 “为 值 最 大 的 那些 单元 格 设置 格式 ”文本 框 中 输入 要 突出 显示 的 值 个 数 为 “3”， 再 从 “设置 为 ”下 拉 列 
表 中 选择 “ 绿 填充 色 深 绿色 文本 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


10 个 最 大 的 项 


于 贰 基色 深 开 多 广 本 
和 和 全 i 扩 多 区 牛 


4 突出 显示 销量 最 好 的 三 款 手机 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 工 作 表 中 ， 此 时 在 选择 的 区 域 中 最 受 欢迎 的 三 款 手 机 的 销量 的 单元 格 采用 了 绿 填 充 色 ， 深 绿色 文本 突 
出 显示 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


产品 类 型 
红星 S3650C 
红星 i18000U 
红星 35230c 
红星 i1900 
红星 S8000c 
红星 i8Qlm .0 


红 突出 显示 最 大 ， 
红 的 3 个 数 
Pe em 
红星 S5628 

红星 S5233 

红星 S55230C 

红星 19000 


3 ”使 用 数据 条 进行 实心 填充 


数据 条 可 以 帮助 用 户 查看 某 个 单元 格 相 对 于 其 他 单元 格 的 值 。 数 据 条 的 长 度 代表 单元 格 中 的 值 。 数 据 条 越 长 ， 表 示 的 值 越 高 ， 数 据 条 越 短 ， 表 示 的 值 越 短 。 本 小 节 
还 是 采用 上 一 实例 ， 使 用 数据 条 表示 出 各 类 型 手机 的 销量 大 小 。 


原始 文件 “实例 文件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 各 类 产品 销量 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 数 据 条 .xlsx 


提示 @ 标 识 高 于 平均 值 的 区 域 


要 快速 辨识 出 一 组 数据 中 高 于 或 低 于 平均 值 的 单元 格 ， 可 以 利用 条 件 格式 中 的 “项 目 选 取 规 则 ”快速 解决 该 问题 。 


1 ”选取 要 设置 条 件 格式 规则 的 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 指向 “项 目 选 取 规 则 ”选项 ， 再 在 其 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “ 高 于 平均 值 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


到 ”消除 规则 (CQ) 


2 弹出 “高 于 平均 值 ”对 话 框 ， 从 “设置 为 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 黄 填充 色 深 黄色 文本 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


为 高 于 平均 值 的 单元 格 设置 格式 


3 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 此 时 可 以 看 到 B 列 中 销售 额 高 于 平均 值 的 单元 格 被 设置 为 了 特殊 的 格式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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1 选择 要 设置 的 单元 格 区 域 。 打 开 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 各 类 产品 销量 .xlsx， 选 择 B3: B16 单元 格 区 域 ， 如 右 图 所 示 。 


红星 S3650C 
红星 i18000U 
红星 S5230c 


红星 18910 
红星 15700 
红星 Y700 


2 ， 选择 数据 条 规则 。 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 指向 “数据 条 ”选项 ， 再 在 其 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “红色 数据 条 ” 样 
式 ， 如 下 图 所 示 。 
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3 ”使 用 数据 条 展示 不 同 的 销量 。 此 时 ， 在 选取 区 域 中 使 用 了 不 同 长 短 的 红色 数据 条 表示 其 所 在 单元 格 值 的 大 小 。 数 据 条 越 长 则 值 就 越 大 ;反之 则 越 小 ， 如 下 图 所 


红星 S3650C 
红星 18000U 
红星 S5230c 
红星 1900 

红星 S8000c 
红星 18910 
红星 15700 


红星 W700 

红星 1908E BE 6 
红星 S56BnP- -=- -=- =- = “=“ 国 2 77 
红星 S53 数据 条 越 长 

红星 s52 值 

红星 i9000 “""""""" 
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4 ”使 用 色 阶 突出 显示 单元 格 


颜色 刻度 作为 一 种 直观 的 指示 ， 可 以 帮助 用 户 了 解数 据 分 布 和 数据 变化 。 色 阶 分 为 双色 刻度 和 三 色 刻 度 ， 双 色 刻 度 就 是 使 用 两 种 颜色 的 深浅 程度 帮助 用 户 比 较 某 个 
区 域 的 单元 格 值 大 小 ， 三 色 刻 度 则 是 使 用 三 种 颜色 。 例 如 ， 在 绿色 、 黄 色 和 红色 的 三 色 刻 度 中 ， 可 以 指定 较 高 值 单元 格 的 颜色 为 绿色 ， 中 间 值 单元 格 的 颜色 为 黄色 ， 较 
低 值 单元 格 的 颜色 为 红色 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 各 类 产品 销量 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 色 阶 .xlsx 


1 选择 要 设置 的 单元 格 区 域 。 打 开 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 各 类 产品 销量 .xlsx， 选 择 B3: B16 单元 格 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 


2 ， 选 择 数据 条 规则 。 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 指向 “ 色 阶 ” 选 项 ， 再 在 其 展开 下 的 拉 列 表 中 选择 “ 绿 - 黄 - 红 ”样式 ， 如 
下 图 所 示 。 


| 


] ee 突出 显示 单元 桔 规 则 (H) ， 


3 ”不同 颜色 表示 不 同 的 值 大 小 。 此 时 ， 选 取 的 单元 格 区 域 会 使 用 不 同 的 颜色 表示 对 应 值 的 大 小 ， 绿 色 表示 值 最 大 ， 黄 色 表 示 中 间 值 ， 红 色 表 示 最 小 值 ， 如 右 图 所 


全 。 


并 星 S3650C 

红星 18000U 

红星 S5230c 
i 
红星 S80! 按 绿 、 黄 、 


红星 i89: 从 大 到 外 排列 
红星 i5700 
红星 W700 

红星 1908F 


5 ”使 用 图 标 集 突出 显示 单元 格 


使 用 图 标 集 可 以 对 数据 进行 注释 ， 并 可 以 使 用 阔 值 将 数据 分 为 三 到 五 个 类 别 ， 用 不 同 的 图 标 代表 一 个 值 的 范围 。 例 如 ， 在 三 向 箭头 图 标 集中 ， 绿 色 的 上 箭头 代表 较 
高 值 ， 黄 色 的 横向 箭头 代表 中 间 值 ， 红 色 的 下 箭头 代表 较 低 值 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 客 户 订单 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 图 标 集 .xlsx 


1 选择 要 设置 的 单元 格 区 域 。 打 开 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 客 户 订单 .xlsx， 选 择 C3: C14 单 元 格 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 


¥ 65 tae 
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= 


Ea 


3 不 同 图 标 表示 不 同 的 值 大 小 。 此 时 ， 在 选择 的 区 域 中 绿色 上 箭头 表示 的 值 最 大 ， 黄 色 横 向 箭头 表示 的 值 为 中 间 值 ， 红 色 下 箭头 表示 的 值 最 小 ， 如 右 图 所 示 。 


科技 有 限 公司 
银 都 软件 有 限 责任 公司 
通 辉 集成 系统 工程 有 限 公 导 


7 了 81 
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6 自 定 义 条 件 格式 规则 


以 上 所 介绍 的 条 件 格式 都 是 系统 预 设 的 规则 ， 若 这 些 规则 用 户 都 使 用 不 上 ， 则 可 以 自己 定义 条 件 格式 的 规则 。 


原始 文件 “实例 文件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 客 户 订单 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 自 定义 条 件 格式 .xlsx 


1 选择 要 设置 的 单元 格 区 域 。 打 开 实例 文件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 客 户 订单 xlsx， 选 择 要 设置 自 定义 条 件 格式 的 区 域 c3;C14， 如 右 图 所 示 。 


莹 出 宇和 下 单元 格 规 则 (H) * 


项 目 选 取 规 则 OQ 


色 阶 (5) 


3 ”选择 规则 类 型 。 弹 出 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 ， 在 “选择 规则 类 型 ”列表 框 中 选择 要 新 建 的 规则 类 型 ， 例 如 选择 “只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 ” 规 
则 ， 如 下 图 所 示 。 


新 建 将 式 规则 


b>” 从 为 包含 以 下 内 : 符 的 单 际 格 记 
ps 忆 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 类 入 设 置 格式 
pe 人 忆 对 高 于 或 慌 于 平均 值 的 数值 设置 格式 


bp 忆 对 唯一 便 或 皇 复 便 奴 直 格式 
天 使 用 会 陈 确 定 要 奴 直 格式 的 单元 格 
编辑 规则 说 明 忆 ) : 

/ RE OO: ; 


单元 格 值 “ 辣 司 | 


4 编辑 规则 说 明 。 在 “编辑 规则 说 明 ” 选 项 组 中 设置 单元 格 的 值 “ 介 于 ”、 “80000” 到 “100000” 之 间 ， 然 后 单 击 “ 格 式 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


， 公 对 唑 一 值 或 重复 值 设置 格式 
， 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 中 设置 


编辑 规则 说 明 企 ): 


只 为 满足 以 下 条 件 的 单元 格 襄 置 格式 各); 


5 ”设置 突出 显示 单元 格 的 字体 格式 。 弹 出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ,切换 至 “字体 ”选项 卡 下 ， 选 择 “ 加 粗 倾斜 ”选项 ， 再 从 “颜色 ”下 拉 列 表 中 选择 如 下 图 
所 示 的 颜色 。 


6 ”设置 填充 颜色 。 切 换 至 “填充 ”选项 卡 下 ， 在 “背景 色 ” 选 项 组 中 选择 单元 格 的 填充 颜色 为 “黄色 ”， 如 下 图 所 示 。 


设置 单元 格格 式 


7 ”突出 显示 单元 格 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 工 作 表 中 ， 此 时 选取 区 域 中 值 介 于 80000 到 100000 的 单元 格 会 用 红色 字体 黄色 底 纹 来 突出 显示 ， 如 下 图 所 示 。 


突出 显示 80 000 到 
as 100 000 的 单元 格 呆 


海 亚 科技 有 限 公司 
宏光 科技 有 限 公司 


提示 ”@ 快 速 定位 到 包含 条 件 格式 的 单元 格 


在 一 个 大 型 的 表格 中 ， 很 难 辨 识 出 哪些 单元 格 是 设置 的 特定 格式 ， 哪 些 单元 格 是 添加 的 条 件 格式 规则 。 利 用 Excel 2010 中 的 “定位 条 件 ”功能 可 快速 选中 表格 中 包 
含 条 件 格式 的 单元 格 。 


1 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 查 找 和 选择 ”按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 定 位 条 件 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


哆 。 转 到 (G). 


> L . Ee 得 FE 呈 
| 人 一- 


公式 (U 


2 弹出 “定位 条 件 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 条 件 格式 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


选择 
六 批注 必 ) 
站 常量 身 ) 
门 公式 双 ) 


中 至 值 仿 ) 
3 (B) 


3 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 此 时 系统 会 自动 选择 包含 了 条 件 格式 的 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 


上 行内 容 敌 异 单元 
中 列 内 窗 震 年 单 元 
C2 引用 单元 格 守 ) 
人 从 属 单 元 格 器 ) 


品 最 后 一 个 单元 格 
《在 可 见 单元 格 QD) 


= 一 | 


ES 
套用 单元 格 样 式 ee mss ee 
圳 格格 志 


| 一 一 单 工 格 


二 项目 选取 规则 CD 


2 弹出 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 ， 在 “选择 规则 类 型 ”列表 框 中 选择 “使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 ”类 型 ， 如 下 图 所 示 。 


新 建 格式 规则 

选择 规则 类 型 (6) 
bp 基于 各 目 便 你 直 六 有 单元 格 的 裙 式 
， 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格 


> 公 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格 
> 忆 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 
> 羽 对 唯一 值 或 重复 值 设 置 格式 

_> 使 用 公式 确定 要 设 加 格式 的 单元 格 


二 后 规则 使 明 站 3: 
河 酝 吾 此 们 陈 晶 ] 赴 你 埋 格 了 式 间 ): 
-WOD Ro O, 2)=0| 


4 ”弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 , 切换 至 “填充 ”选项 卡 下 ， 选 择 如 下 图 所 示 的 “灰色 ”。 


设置 单元 格 阁 式 


背景 色 眉 ): 


元 颜色 
国 NI II RE RE II 


5 ”连续 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 此 时 可 以 看 到 工作 表 隔 行 就 被 填充 了 灰色 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


2.1.2 ”管理 条 件 恪 式 


不 管 是 应 用 系统 预 设 的 条 件 格式 规则 ， 还 是 自 定义 的 条 件 格式 规则 ， 用 户 都 可 以 对 表格 中 所 有 的 条 件 格式 进行 管理 。 本 节 将 介绍 利用 条 件 格式 管理 更 改 条 形 图 外 观 
和 方向 ， 以 及 重新 设置 图 标 集 规则 。 


1 更改 条 形 图 的 外 观 和 方向 


Excel 2010 提 供 了 新 的 数据 条 格式 设置 选项 。 用 户 可 以 对 数据 条 应 用 实心 填充 或 实心 边框 ,或 者 对 单元 格 中 的 数据 条 执行 右 对 齐 。 此 外 ， 可 以 用 数据 条 成 比例 地 表 
示 实 际 值 ， 负 值 的 数据 条 显示 在 正 轴 对 面 。 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 更 改 条 形 图 外 观 方向 .xlsx 


1 单 击 “ 管 理 规则 ”选项 。 打 开 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 数 据 条 .xlsx， 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 管 理 规则 ” 选 
项 ， 如 下 图 所 示 。 


a A 


= 


EE 疾 出 旦 示 单 rc 格 规 则 (HI ， 上 


新 党 规则 (N).. 
清除 规则 (0) 


2 ”选择 要 显示 规则 的 表 。 弹 出 “条 件 格 式 规 则 管理 器 ”对 话 框 ， 首 先 从 “显示 其 格式 规则 ”下 拉 列 表 中 选择 要 显示 则 的 表 ， 例 如 选择 “当前 工作 表 ” 选 项 ， 如 下 
图 所 示 。 


每 忻 相 式 规则 呈 理 条 
显示 其 格式 规则 (8): | 当前 选择 


3 单 击 “ 编 辑 规则 ”按钮 。 此 时 ， 在 下 方 的 “规则 ”列表 框 中 会 显示 出 当前 工作 表 的 所 有 规则 ， 选 中 要 编辑 的 规则 后 单 击 “编辑 规则 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


~ 
| 


代 六 


当前 工作 表 


司 新 建 规则 凶 ). 


规则 ( 控 所 示 顺 序 应 用 ) 


4 ”选择 条 形 图 外 观 颜 色 。 弹 出 “编辑 规则 ”对 话 框 ， 在 “条 形 图 外 观 ” 选 项 组 的 “颜色 ” 


下 拉 列 表 中 可 以 重新 选择 条 形 图 的 颜色 ， 这 里 选择 


“绿色 ” 


， 如 下 图 所 


条 形 图 外 观 : 
填充 全) 颜色 C) 边框 邓 ) 
实心 填充 | 吴 | | 这 | | 无 边框 司 | | 


负 值 和 坐标 铀 好 一 咎 ” 国 回回 呈 回 加- 
Es 


i 
和 


5 ”设置 条 形 图 的 边框 及 颜色 。 从 “边框 ”下 拉 列 表 中 选择 样式 为 “实心 边框 ”， 并 从 其 右 侧 的 “颜色 ”下 拉 列 表 中 选择 边框 的 颜色 为 “红色 ”， 如 下 图 所 示 。 


边框 凶 ) 
| 实心 边框 @ 


_ 上 IE NE IN 
区 ”其 他 闫 色 (M)... 


6 ”设置 条 形 图 方向 。 从 “条 形 图 方向 ”下 拉 列 表 中 重新 选择 条 形 图 的 方向 为 “从 右 到 左 ”， 如 下 图 所 示 。 


边框 @@) 
实心 边框 


7 ”更 改 条 形 图 外 观 和 方向 后 效果 。 连 续 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 更 改 后 的 条 形 图 效果 如 右 图 所 示 。 
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应 用 技巧 ”判断 输入 的 身份 证 号 码 是 否 正确 


当 在 输入 如 身份 证 等 固定 位 数 的 号 码 时 ， 如 输入 的 位 数 不 正确 ， 可 以 利用 Excel 中 的 条 件 格式 给 出 提示 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 身 份 证 号 码 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 身 份 证 号 码 .xlsx 


1 打开 最 终 文件 中 的 “身份 证 号 码 .xlsx” 工 作 簿 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 新 建 规则 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


| 元 


2 弹出 “新 建 格 式 规则 ”对 话 框 ,选择 “使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 ” 规 则 ， 如 下 图 所 示 。 


于 建 格式 规则 


选择 规则 寺 型 (8): 
上 基于 各 目 值 谨 站 所 有 单元 格 的 格式 
pe 爷 为 包含 以 下 内 容 的 单元 柯 保 置 格 


bp 忆 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格 : 
Pp 世 对 局 本 或 民 村 平均 便 的 数 便 如 直 
bp 人 忆 对 唯一 便 或 重复 便 设 置 格式 

> 使 用 人 基 克 起 实 人 ) 开 御 基 HJ 此 元 格 


和 疗 规 史记 明 中 1: 
漂 穴 吝 此 人 陈 的 值 节 百 格式 站) 
=0R ILEN 人 21=15, LEN (B27=18)| 


4 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 切 换 至 “填充 ”选项 卡 下 ， 选 择 颜 色 为 “ 浅 绿 ”， 如 下 图 所 示 。 


给 要 单元 阁 格式 
数字 | 字体 ‖〗 动 芋 
六 有 号 色 , 并] : 


| [LL 


口 
口 
国 到 
固 图 
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加 国 国 同 记 
加 面 夯 国 目 


5 ”连续 单 击 “确定 ”按钮 返回 工作 表 中 ， 选 中 B2 单 元 格 ， 单 击 “格式 刷 ”按钮 ， 然 后 在 B3: B7 单 元 格 区 域 中 拖 动 ， 如 下 图 所 示 。 


二 5102819825647 


JI1028198256417 
510281967823436 
12478956124715364 
ed 


6 ”此 时 ,输入 正确 的 身份 证 号 码 采用 了 浅 绿色 填充 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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2 ”重新 设置 图 标 集 规则 
在 Excel 2010 中 ， 用 户 可 以 混合 和 匹配 不 同 集中 的 图 标 ， 并 轻松 地 隐藏 图 标 ， 例 如 ， 可 以 选择 仅 对 高 利润 值 显 示 图 标 ， 而 对 中 间 值 和 较 低 值 省 略图 标 。 
最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 重 设 图 标 集 规则 .xlsx 


1 单 击 “ 管 理 规则 ”选项 。 打 开 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文 件 \ 图 标 集 .xlsx， 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “管理 规则 ” 选 
项 ， 如 下 图 所 示 。 


表 棺 棺 3 TT VT 


单元 格 
突出 旦 未 单元 格 规 则 (H) 


项 目 选 颇 规 则 中 


数据 条 (人 D) 


色 阶 @) 


图 标 集 分 


新 污 规 则 (NN).. 
清 降 规 则 (0) 


2 单 击 “编辑 规则 ”按钮 。 弹 出 “条 件 格式 规则 管理 器 ”对 话 框 ， 首 先 从 “显示 其 格式 规则 ”下 拉 列 表 中 选择 “当前 工作 表 ”， 然 后 在 “规则 ”列表 框 中 选择 要 
编辑 的 规则 后 ， 单 击 “ 编 辑 规 则 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


和 性 格式 规则 人 官 理 串 
显示 其 格式 规则 (8): 


到 新 建 规则 中. .| | 
规则 控 所 示 上 顺序 应 用 ) 


图 标 集 


3 设置 无 中 间 值 图 标 。 弹 出 “编辑 格式 规则 ”对 话 框 ， 在 “图 标 ” 选 项 组 中 ， 单 击 中 间 值 图 标 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “无 单元 格 图 标 ” 选 
项 ， 如 下 图 所 示 。 


根据 以 下 规则 显示 


根据 以 下 规则 显示 各 个 图 标 : 


5 重 设 的 图 标 集 规则 效果 。 连 续 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 此 时 在 C 列 的 “订货 金额 ” 列 中 将 采用 上 三 角 符 号 来 标识 最 大 值 ， 如 右 图 所 示 。 


¥ 32, 56 


- 客户 名 称 ”订货 金额 | 
| 银 都 软件 有 限 责 任 公司 


_| 通 辉 集 成 系统 工程 有 限 公司 | 宇 69, 785| 
| 海 特 科 技 有 限 公司 
_¥85, 963| 


有 了 


[一 -La -125 781 


2.2 ”使 用 迷你 图 显示 数据 趋势 


信息 工作 者 对 收集 到 的 数据 进行 分 析 时 ， 往 往 习 惯 使 用 图 表 的 形式 对 最 终 的 分 析 结果 进行 最 直观 的 展示 。Excel 2010 中 引入 了 一 种 新 的 图 表 形 式 一 一 迷你 图 ， 相 对 
于 Excel 中 的 图 表 来 说 ， 迷 你 图 更 加 直观 、 更 简单 。 


工作 敌 1 - Microsoft Excel 
公式 ”数据 证 阅 视图 开发 工具 


加 载 项 


了 国 图 名 折线 图 - 脸面 积 图 - = 
EE ee) 
图 片 莫 贴 画 品 、 柱 形 图 昌 包 图” 散 点 图 迷你 图 切片 器 盐 链 接 本 本 本 


” 车 和 和 图 - 人 其 他 图 表 - 在 “插入 ”选项 卡 下 单 
击 “ 迷 你 图 ”按钮 ， 在 
"迷你 图 。 组 中 选择 要 
创建 的 迷你 图 类 型 ， 然 
后 选择 要 创建 迷你 图 的 
数据 区 域 和 放置 区 域 ， 

即 可 得 到 创建 的 迷你 图 


五 月 
260 1000 
269 
1500 1582 686 T98 1747 
156 2033 


2.2.1 什么 是 迷你 图 


迷你 图 是 Excel 2010 中 的 新 增 功能 ， 它 是 工作 表单 元 格 中 的 一 个 微型 图 表 ， 可 提供 数据 的 直观 表示 。 使 用 迷你 图 可 以 显示 数值 系列 中 的 趋势 〈 例 如， 季节 性 增加 或 
减少 、 经 济 周期 ) ， 还 可 以 突出 显示 最 大 值 和 最 小 值 。 在 数据 旁边 放置 迷你 图 可 达到 直观 显示 的 最 佳 效果 。 


2.2.2 ”什么 情况 下 可 以 使 用 迷你 图 


昌 然 行 或 列 中 呈现 的 数据 很 有 用 ， 但 很 难 一 眼看 出 数据 的 分 布 形态 。 OR a a 
法 显示 相 邻 数据 的 趋势 ， 而 且 迷 你 图 只 需 占 用 少量 空间 。 尽 管 并 不 要 求 将 迷你 图 单元 格 紧邻 其 基本 数据 ， 但 这 是 一 个 好 的 做 法 。 


用 户 可 以 快速 查看 迷你 图 与 其 基本 数据 之 间 的 关系 ， 而 且 当 数据 发 生 更 改 时 ， 用 户 可 以 立即 在 迷你 图 中 看 到 相应 的 变化 。 除 了 为 一 行 或 一 列 数据 创建 一 个 迷你 图 
外 ， 还 可 以 通过 选择 与 基本 数据 相对 应 的 多 个 单元 格 来 同时 创建 若干 个 迷你 图 。 


提示 “@ 创 建 迷你 图 组 
在 Excel 2010 中 如 果 要 创建 迷你 图 的 数据 源 是 一 组 数据 ， 若 再 逐个 创建 迷你 图 既 费 时 又 费力 ， 此 时 可 以 创建 迷你 图 组 ， 一 次 性 创建 多 个 : 


1 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 折 线 图 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


年 高 职 人 数 .xlsx - Microsoft Excel | 
视图 ”开发 I 具 。 ”加载 项 


2 “弹出 “创建 迷你 图 ”对 话 框 ， 此 时 选择 “数据 范围 为 一 个 区 域 B3: G6，“ 位 置 范 围 ”也 是 一 个 区 域 H3: H6， 如 下 图 所 示 。 


创建 迷你 图 


选择 所 需 的 数据 
数据 范围 (0): 


选择 放 直 过 你 图 的 位 下 
位 置 范围 ): $H$3: $16 


3 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 工 作 表 中 ， 此 时 在 H3: H6 单 元 格 区 域 中 会 一 次 性 创建 出 4 个 迷你 图 ， 这 4 个 迷你 图 即 为 一 个 组 ， 如 下 图 所 示 。 


2.2.3 ”迷你 图 的 创建 


创建 迷你 图 的 方法 很 简单 ， 首 先 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “迷你 图 ”组 中 确定 并 选择 要 创建 的 迷你 图 类 型 ， 然 后 在 弹出 的 “创建 迷你 图 ”对 话 框 中 选择 迷你 图 数据 源 
以 及 放置 位 置 即 可 。 


原始 文件 实例 文件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 上 半年 离职 人 数 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 创 建 迷你 图 .xlsx 


1 选择 要 创建 的 迷你 图 类 型 。 打 开 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 上 半年 离职 人 数 .xlsx， 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “迷你 图 ”组 中 选择 插入 的 迷你 图 类 型 ， 这 里 单 
击 “ 折 线 图 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


条 形 图 ” 名 其 他 图 表 - 


图 表 


2 ”选择 创建 迷你 图 的 数据 范围 。 弹 出 “创建 迷你 图 ”对 话 框 ， 单 击 “ 数 据 范 围 ” 文 本 框 ， 将 光标 定位 在 该 文本 框 中 ， 然 后 在 工作 表 中 选择 B3: G3 单元 格 区 域 ， 如 
下 图 所 示 。 


数据 范围 血 ): [B33: 


选择 放置 严 你 轿 的 位 置 


位 置 范围 已) [3818 


3 ”选择 放置 迷你 图 的 位 置 。 单 击 “ 位 置 范围 ”文本 框 ， 将 光标 定位 在 该 文本 框 中 ， 单 击 H3 单 元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


创建 迷你 图 


数据 范围 种 ) :83:G3 


选择 放置 进 你 图 的 位 置 
位 置 范围 [): $3 痢 


4 创建 的 迷你 图 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 工 作 表 中 ， 此 时 会 在 H3 单 元 格 中 显示 创建 了 的 迷你 图 ， 如 下 图 所 示 。 


创建 的 迷你 图 


5 ”为 其 他 部 门 的 离职 人 数 创建 迷你 图 。 采 用 上 述 的 方法 ， 继 续 为 其 他 部 门 1~6 月 的 离职 人 数 走 势 创 建 迷你 图 ， 创 建 的 迷你 图 分 别 放置 在 H4、H5 和 H6 单 元 格 中 ， 
如 右 图 所 示 。 


SS | 


创建 的 迷你 图 组 ， 


2.2.4 ”迷你 图 的 修改 
用 户 如 果 对 创建 的 迷你 图 不 满意 ， 还 可 以 对 迷你 图 进行 修改 。 包 括 修改 迷你 图 的 数据 源 、 迷 你 图 类 型 、 迷 你 图 样式 、 迷 你 图 颜色 以 及 迷你 图 标记 颜色 等 内 容 。 
提示 “@ 修 改 迷 你 图 组 数据 源 


对 于 创建 的 迷你 图 组 ， 其 数据 源 的 修改 方法 可 按照 如 下 进行 。 


在 “迷你 图 工具 ”-“ 设 计 ” 选 项 卡 下 单 击 “编辑 数据 ”按钮 ， 从 展开 下 拉 列 表 中 单 击 “编辑 组 位 置 和 数据 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


此 时 将 弹出 “编辑 迷你 图 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 的 “数据 范围 ”文本 框 中 重新 设置 迷你 图 的 数据 源 即 可 。 


提示 “@ 取 消 组 合 的 迷你 图 组 


若 需要 更 改 迷 你 图 组 中 的 单个 迷你 图 类 型 或 颜色 等 内 容 ， 可 以 取消 组 合 迷你 图 组 ， 将 要 设置 的 单个 迷你 图 独立 出 来 。 


1 选中 要 独立 的 迷你 图 所 在 的 单元 格 ， 这 里 选择 H3 单 元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


2 在 “迷你 图 工具 ”-“ 设 计 ” 选项 卡 下 单 击 “ 取 消 组 合 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


3 此 时 ， 可 以 看 到 H3 单 元 格 中 的 迷你 图 已 经 独立 开 来 ， 而 H4: H6 单 元 格 区 域 的 迷你 图 还 是 一 个 组 合 ， 如 下 图 所 示 。 


1 修改 迷你 图 的 数据 源 

在 创建 迷你 图 的 过 程 中 用 户 在 “创建 迷你 图 ”对 话 框 中 选择 了 创建 迷你 图 的 数据 范围 ， 但 实际 应 用 中 ， 由 于 分 析 数 据 的 变化 ， 相 应 地 就 需要 更 改 创建 迷你 图 的 数据 
范围 。 

最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 修 改 迷 你 图 数据 源 .xlsx 


1 ”编辑 数据 。 打 开 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 创 建 迷你 图 .xlsx， 选 中 要 更 改 数据 源 的 单元 格 H3， 在 “迷你 图 工具 ”-“ 设 计 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 编 辑 数据 ”按钮 ， 从 
展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 编 辑 单个 迷你 图 的 数据 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


-C.D I= 

页面 布局 
癌 高 点 加 首 点 
回 低 点 回 尾 点 


回 负 点 回 标记 


:月 
1 8 


2 重新 选择 迷你 图 数据 源 。 弹 出 “编辑 迷你 图 数据 ”对 话 框 ， 单 击 “ 选 择 迷 你 图 的 源 数据 区 域 ”文本 框 ， 将 光标 定位 在 其 中 ， 并 拖 动 鼠标 重新 选择 数据 源 为 B3: 
D3 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 


选择 过 人 怀 图 的 珀 数据 区 域 血 ) 
H3:03 


D0 4 | 


bP 


:更改 数据 源 出 
后 的 迷你 图 : 


本 本 画 画 本 本 i 本 蜂 


] 


2 ”更 改 迷 你 图 的 类 型 


根据 用 户 的 需求 ， 可 以 选择 不 同 的 迷你 图 类 型 展现 数据 。 上 面 采 用 的 折线 图 重点 指明 了 1~ 6 月 份 各 部 门 离职 人 数 的 走势 情况 ， 若 更 改 为 柱 形 图 ， 则 重点 在 于 比较 部 
门 各 月 份 离职 人 数 的 多 少 。 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 修 改 迷 你 图 类 型 .xlsx 


1 选择 要 更 改 类 型 的 迷你 图 。 打 开 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 创 建 迷你 图 .xlsx， 选 择 要 更 改 迷 你 图 类 型 的 H3: H6 单 元 格 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 


2 ”选择 要 更 换 的 迷你 图 类 型 。 在 “迷你 图 工具 ”-“ 设 计 ” 选 项 卡 下 的 “类 型 ”组 中 重新 选择 迷你 图 的 类 型 ， 这 里 单 击 “ 列 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


4 
;更改 为 柱 形 图 
:后 的 迷你 图 

ee 


3 套用 迷你 图 的 样式 


只 创建 迷你 图 ， 还 不 能 完全 满足 用 户 的 视觉 效果 ， 还 需要 对 迷你 图 进行 美化 ，Excel 2010 中 预 设 了 一 套 迷 你 图 样式 ， 用 户 可 以 直接 套用 喜欢 的 样式 。 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 2 章 文件 \ 套 用 迷你 图 样式 .xlsx 


1 选择 要 套用 样式 的 迷你 图 。 打 开 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 创 建 迷你 图 .xlsx， 选 择 要 套用 预 设 样式 的 迷你 图 所 在 区 域 H3: H6， 如 下 图 所 示 。 


2 选择 要 显示 的 标记 。 在 “迷你 图 工具 ”-“ 设 计 ” 选 项 卡 下 的 “显示 ”组 中 义 选 要 显示 的 迷你 图 标记 ， 这 里 勾 选 “高 点 ”和 “ 低 点 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


创建 迷你 图 xlsx - Microsoft 


3 ”选择 要 套用 迷你 图 样式 。 单 击 “ 样 式 ”组 快 翻 按钮 ， 从 展开 的 库 中 选择 要 套用 的 迷你 图 样式 ， 这 里 选择 “样式 34”， 如 下 图 所 示 。 


4 套用 样式 后 迷你 图 。 套 用 了 步骤 3 中 所 选择 的 “样式 34” 后 ， 得 到 的 迷你 图 效果 如 右 图 所 示 。 此 时 在 迷你 图 中 用 不 同 颜色 的 小 圆 点 标记 出 了 最 高 值 和 最 低 值 。 


1 


应 用 技巧 ”使 用 迷你 图 分 析 成 本 费用 


成 本 费用 收入 比 ， 是 指 分 析 销 售 过 程 中 销售 成 本 、 销 售 费 用 、 财 务 费 用 和 管理 费用 分 别 占 销 售 收入 的 比例 。 下 面 就 来 分 析 2008 年 ~2010 年 中 销售 收入 都 为 18 万 情 


况 下 的 销售 费用 情况 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 成 本 费用 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 销 售 成 本 费用 .xlsx 


1 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 迷 你 图 ”组 中 的 “ 列 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


2 ”弹出 “创建 迷你 图 ”对 话 框 ， 选择“ 数据 范围 ”为 B4: E6 单 元 格 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 


创建 述 体 图 


梁 指 泡 轩 加); 对 4: 本 | 


3 选择 “位 置 范围 ”为 F4: F6 单 元 格 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 


划 建 迷你 图 


选择 所 种 的 数据 
数据 范围 癌 ] : 让 


4 在 “迷你 图 工具 ”-“ 设 计 ” 选 项 卡 下 勾 选 “显示 ”组 中 的 “高 点 ”和 “ 低 点 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


用 ,| SX 
审阅 


在 “迷你 图 工具 ”-“ 设 计 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 样 式 ”组 快 翻 按钮 ， 从 展开 的 库 中 选择 如 下 图 所 示 的 “样式 31”， 如 下 图 所 示 。 


oh hh 


| 


6 套用 了 迷你 图 样式 后 ， 得 到 最 终 的 迷你 图 效果 如 下 图 所 示 。 从 图 中 可 以 看 出 销售 成 本 中 最 高 项 和 最 低 项 的 费用 。 


4 修改 迷你 图 的 颜色 


若 用户 对 预 设 的 迷你 图 样式 不 喜欢 ， 还 可 以 自己 手动 设置 迷你 图 和 标记 的 颜色 。 下 面 首先 来 设置 迷你 图 的 颜色 。 


最 终 文 件 ”实例 文件 \ 第 2 章 \ 最 终 文 件 \ 修 改 迷你 图 颜色 .xlsx 


1 选中 要 修改 颜色 的 迷你 图 。 打 开 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 修 改 迷你 图 颜色 .xlsx， 选 中 要 修改 颜色 的 迷你 图 所 在 的 单元 格 H3， 如 下 图 所 示 。 


2 选择 迷 你 图 颜色 。 在 “迷你 图 工具 -设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 迷 你 图 颜色 ”按钮 ， 从 展开 下 拉 列 表 中 选择 下 图 所 示 的 橙色 。 


主 亚 让 色 


国 


-ii 


3 ”更 改 迷 你 图 颜色 后 的 效果 。 将 H3 单 元 格 中 的 迷你 图 更 改 为 步骤 2 中 选择 的 榜 色 后 ， 得 到 的 效果 如 下 图 所 示 。 


迷你 图 更 改 : 
为 楼 色 。 ; 


4 ”更 改 其 他 迷你 图 颜色 。 选 择 H4: H6 单 元 格 区 域 的 迷你 图 ， 采 用 步骤 2 的 方法 ， 将 迷你 图 的 颜色 进行 更 改 ， 最 终 得 到 的 迷你 图 效果 如 下 图 所 示 。 


第 3 章 ”使 用 排序 和 筛选 快速 分 析 数 据 


在 企业 的 日 常 销售 工作 中 ， 还 会 涉及 对 制作 完毕 的 Excel 销 售 表格 进行 分 析 的 工作 ， 包 括 对 销售 报表 中 的 部 分 字段 数据 排序 和 筛选 ， 如 果 还 是 采用 手工 方式 逐个 将 
数据 挑选 出 来 进行 排序 ， 或 将 满足 条 件 的 销售 数据 挑选 出 来 ， 当 表格 中 数据 量 很 少时 ， 还 不 显得 麻烦 ， 但 当 数 据 量 很 大 时 ， 用 户 操 作 起 来 将 相当 烦琐 。Excel 是 否 提供 
一 些 快速 分 析 专业 销售 报表 ， 从 而 避免 浪费 工作 时 间 的 方法 呢 ? Excel 提 供 了 自动 排序 和 筛选 功能 能 够 大 大 简化 工作 流程 。 


3.1 数据 的 排序 


在 制作 完毕 销售 表格 之 后 ， 免 不 了 对 表格 中 的 部 分 字段 数据 进行 排序 ， 以 使 一 列 或 一 行 数据 按照 一 定 的 顺序 重新 排列 ， 节 省 用 户 分 析 数 据 的 时 间 。 


地 升序 和 降序 和 


按钮 
“高 


排序 香 贤 这 


选中 需 排序 的 列 或 行 中 的 任意 一 个 含有 数据 的 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “ 排 序 和 簿 选 ”组 中 “升序 ”中 按 钮 或 “降序 ” 惠 冯 和 即 可 进行 升降 序 排列 ， 
如 左 图 所 示 


单 击 需 排序 表格 中 的 任意 含有 数据 的 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “排序 ”按钮 ， 即 可 打开 “排序 ”对 话 框 ， 如 下 图 所 示 。 在 该 对 话 框 中 可 选择 需 对 表格 中 的 
个 字段 进行 排序 ， 即 “主要 关键 字 ”， 是 对 该 字段 中 的 数值 、 颜 色 或 其 他 依据 进行 排序 ， 在 “次 序 ” 下 拉 列 表 中 选择 排列 的 次 序 ， 包 括 “ 升 序 ”、“ 降 序 ” 和 用 户 定 
义 的 “ 自 定义 排序 ”。 


名 | 添加 条 件 A) || X 册 除 条 件 @) || 3 复制 条 件 C) |‖ 会 纪 数据 包 合 标题 由 


选择 排序 依据 


选择 排序 次 序 


提示 “@ 数 据 包 含 标题 


在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “排序 ”按钮 ， 打 开 “ 排 序 ” 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 右 侧 有 个 “数据 包含 标题 ” 复 选 框 ， 默 认 情 况 为 选中 状态 ， 如 下 图 所 示 。 


| 数据 包 侣 标题 出 ) 


在 对 列 进行 排序 时 ， 最 好 有 一 个 标题 行 ， 以 便于 理解 数据 的 含义 。 默 认 情 况 下 ， 标 题 中 的 值 不 包括 在 排序 操作 中 。 有 时 ， 可 能 需要 打开 或 关闭 标题 ， 以 便 标 题 中 的 
值 包括 或 不 包括 在 排序 操作 中 。 若 要 从 排序 中 排除 第 一 行 数 据 (因为 该 行 是 列 标题 ) ， 则 义 选 “数据 包含 标题 ” 复 选 框 ; 若 要 将 第 一 行 数据 包括 在 排序 中 (因为 它 不 是 
列 标题 ) ， 则 取消 勾 选 “数据 包含 标题 ” 复 选 框 。 


3.1.1 单一 字段 的 排序 


如 果 只 对 数据 清单 中 的 单列 或 单行 数据 按照 升序 或 降序 的 方式 排列 则 称 为 简单 排序 。 在 按 升序 排列 时 ， 数 字 按 从 最 小 的 负数 到 最 大 的 正 数 进行 排序 ， 日 期 按 从 最 早 
的 日 期 到 最 晚 的 日 期 进行 排序 ， 字 母 、 数 字 和 文本 按 从 左 到 右 的 顺序 逐 字符 进行 排序 等 。 


提示 。@ 了 解 有 关 排序 的 普遍 问题 


(1) 检查 公式 返回 的 值 是 否 已 更 改 。 如 果 排 序 后 的 数据 包含 一 个 或 多 个 公式 ， 那 么 在 数据 更 改 并 重新 计算 后 ， 这 些 公式 的 返回 值 可 能 会 更 改 。 在 这 种 情况 下 ， 应 
确保 重新 应 用 排序 或 再 次 执行 排序 以 获得 最 新 结果 。 


(2) 排序 前 取消 隐藏 行 和 列 。 对 列 进行 排序 时 ， 隐 藏 的 行 不 会 移动 ， 对 行进 行 排序 时 ， 隐 藏 的 列 也 不 会 移动 。 在 对 数据 进行 排序 之 前 ， 最 好 先 取消 隐藏 行 和 列 。 


(3) 检查 区 域 设置 。 排 序 次 序 将 随 区 域 设置 的 不 同 而 不 同 。 请 确保 您 计算 机 中 “控制 面板 ”的 “区 域 设置 ”或 “区 域 和 语言 选项 ”中 的 区 域 选项 设置 正确 。 


(4) 只 在 一 行 中 输入 列 标题 。 如 果 需 要 多 行 标签 ， 请 将 单元 格 的 格式 设置 为 自动 换行 。 


1 按 列 排序 


按 列 排序 即 对 同一 列 的 数据 按照 不 同 的 依据 进行 升序 或 降序 排列 ， 如 本 例 中 将 销售 业绩 按照 升序 排列 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 排 序 _ 按 列 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 排 序 _ 按 列 .xlsx 


1 选中 单元 格 。 打 开 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 排 序 按 列 .xlsx， 选 中 需 排序 的 列 中 任意 单元 格 B2， 如 下 图 所 示 。 
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3 升序 排列 后 效果 。 将 “销售 金额 ” 列 数据 按照 升序 排列 后 ， 此 时 可 以 看 到 数字 从 小 到 大 进行 了 重新 排列 ， 如 下 图 所 示 。 


序 排列 
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4 ”降序 排列 后 效果 。 如 果 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “降序 ”按钮 ，“ 销 售 金额 ” 列 数 据 按照 从 大 到 | 小 排列 ， 如 下 图 所 示 。 
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2 按 行 排列 


许多 用 户 都 一 直 认 为 Excel 只 能 按 列 排序 ， 实 际 上 ，Excel 不 但 能 按 列 排序 ， 也 能 够 按 行 来 排序 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 排 序 _ 按 行 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 排 序 _ 按 行 .xlsx 


1 选择 区 域 。 打 开 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 排 序 按 行 .xlsx， 选 择 需 排序 的 单元 格 区 域 B1: G7， 如 右 图 所 示 。 
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2 启动 排序 功能 。 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “ 排 序 和 筛选 ”组 中 的 “排序 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


按 列 排序 


4 打开 “排序 选项 ”对 话 框 。 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


L_ | 数 的 包 舍 标题 Hf) 


5 ”选择 按 行 排序 。 打 开 “ 排 序 选项 ”对 话 框 后 ， 在 “方向 ”选项 组 中 选择 “ 按 行 排序 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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6 选择 主要 关键 字 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 到 “排序 ”对 话 框 ， 从 “主要 关键 字 ” 下 拉 列 表 中 选择 “ 行 7” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


7 选择 排序 依据 。 从 “排序 依据 ”下 拉 列 表 中 选择 对 “数值 ”进行 排序 ， 如 下 图 所 示 。 


8 选择 排列 次 序 。 从 “次 序 ” 下 拉 列 表 中 选择 排列 的 次 序 为 “升序 ”， 如 下 图 所 示 。 
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9 排序 后 效果 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 到 工作 表 ， 第 7 行 中 的 “总 计 ” 行 数据 已 经 按照 从 小 到 大 进行 了 重新 排列 ， 如 下 图 所 示 。 
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提示 ”@ 排 序 时 区 分 大 小 写 
在 对 含有 英文 字母 的 数据 进行 排序 时 ， 怎 样 将 大 写字 母 和 小 写字 母 区 分 开 来 排列 呢 ? 可 按照 如 下 方法 进行 操作 。 


1 如 下 图 所 示 为 原始 情况 下 的 销售 顾问 名 称 。 
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在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “排序 ”按钮 ， 打 开 “ 排 序 ” 对 话 框 ， 选 择 主要 关键 字 为 “销售 顾问 ”， 并 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 打 开 “排序 选 项 ”对 话 框 , 勾 选 “区 
分 大 小 写 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


EE 


3 ”连续 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 可 看 到 排序 后 将 小 写字 母 排列 在 了 相同 的 大 写字 母 前 面 ， 如 下 图 所 示 。 
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应 用 技巧 ”排序 字母 与 数字 混合 内 容 


在 日 常 工作 中 ， 用 户 的 表格 经 常会 包含 字 母 和 数字 混合 的 数据 ， 在 对 这 样 的 数据 排序 时 ， 结 果 总 是 无 法 令 人 满意 的 。 如 果 希 望 让 Excel 改 变 排序 的 规则 ， 需 要 将 妆 


据 做 一 些 改变 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 字 母 和 数字 混 排 .xlsx 


最 终 文件 ”最 终 文件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 字 母 和 数字 混 排 .xlsx 


1 打开 原始 文件 中 “字母 和 数字 混 排 .xlsx”， 由 于 字母 和 数字 混合 不 能 排序 ， 所 以 先 把 数字 都 统一 为 3 位 ， 在 B1 单 元 格 中 输入 公式 “=LEFT (A1, 1) & 
RIGHT ("000"&RIGHT (A1，LEN (A1) -1) ，3) ”， 按 Ente! 键 ,返回 结果 如 下 图 所 示 。 
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2 拖 动 B1 单 元 格 右 下 角 的 填充 柄 向 下 ， 复 制 公 式 至 B10 单元 格 ， 将 所 有 的 字母 和 数字 组 合 数 据 转换 为 统一 的 4 位 ， 如 下 图 所 示 。 


”py Mee 


4 弹出“ 排序” 对话 框 ， 从 “主要 关键 字 ” 下 拉 列 表 中 选择 “ 列 B” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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5 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 此 时 可 以 看 到 A 列 中 的 数据 已 经 按照 字母 和 数字 大 小 进行 了 重新 排列 ， 如 下 图 所 示 。 


3 按 笔画 排序 


在 默认 情况 下 ，Excel 对 中 文字 的 排序 方式 是 按照 字母 顺序 的 ， 然 而 ， 通 常情 况 下 ， 常 常 是 按照 笔画 顺序 来 排列 的 。 如 本 例 将 销售 员 姓名 按照 笔画 进行 排序 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 3 章 \ 原 始 文 件 \ 排 序 _ 笔 画 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 排 序 _ 笔 画 .xlsx 


1 选择 单元 格 。 打 开 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 排 序 笔画 .xlsx， 选 择 表格 中 任意 含有 数据 的 单元 格 ， 例 如 单 击 A4 单 元 格 ， 如 下 图 所 示 。 
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3 ”选择 排序 字段 。 弹 出 “排序 ”对 话 框 ， 从 “主要 关键 字 ” 下 拉 列 表 中 选择 “姓名 ”字段 ， 如 下 图 所 示 。 
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4 ”打开 “排序 选项 ”对 话 框 。 选 定 主要 关键 字 后 ， 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


5 ”选择 笔画 排序 。 打 开 “ 排 序 选项 ”对 话 框 ， 在 “方法 ”选项 组 中 选择 “笔画 排序 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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4 ” 按 字符 数量 进行 排序 


在 实际 工作 中 ， 用 户 有 时 候 需 要 按照 字符 的 数量 排序 。 本 例 展 示 的 是 一 份 客户 名 称 清单 ， 人 们 习惯 按照 客户 名 称 的 字数 把 它们 分 门 别 类 。 但 是 Excel 并 不 能 直接 按 
字数 排序 ， 如 果 要 达到 目的 ， 需 要 先 计 算出 每 个 客户 名 称 的 字数 ， 然 后 进行 排序 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 排 序 _ 字 符 数量 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \ 排 序 _ 字 符 数量 .xlsx 


1 输入 公式 计算 字数 。 打 开 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文 件 \ 排 序 字符 数量 .xlsx， 在 C2 单元 格 中 输入 公式 “=LEN (B2) ”， 如 下 图 所 示 。 
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2 复制 公式 。 按 Enter 键 ， 拖 动 C2 单 元 格 右 下 角 的 填充 柄 向 下 复制 公式 至 C11 单 元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


上 一 


受 
Ee 
4 
癌 


| | | 


[ 
上 | 二 


3 ”选择 单元 格 。 选 中 表格 中 任意 含有 数据 的 单元 格 ， 例 如 单 击 B8 单 元 格 ， 如 下 图 所 示 。 
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4 启动 排序 功能 。 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “ 排 序 和 筛选 ”组 中 的 “排序 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


6 按 字符 升序 排列 。 其 他 保持 默认 设置 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 到 工作 表 ， 此 时 “客户 名 称 ” 列 数据 按照 字符 的 个 数 从 少 到 多 进行 了 排列 ， 如 下 图 所 示 。 


提示 @LEFT 函 数 、RIGHT 函 数 和 LEN 函 数 解 析 
1.LEFT 函 数 
LEFT 函 数 用 于 返回 文本 字符 串 中 第 一 个 字符 或 前 几 个 字符 。 


语法 : 


LEFT (text, num chars) 


参数 含义 : 

text: 包含 要 提取 的 字符 的 文本 字符 串 。 

num_chars: 指定 要 由 LEFT 函 数 提取 的 字符 的 数量 。 

2.RIGHT 函 数 

RIGHT 函数 可 根据 所 指定 的 字符 数 返回 文本 字符 串 中 最 后 一 个 或 多 个 字符 。 


语法 : 


RIGHT (text, num chars) 


text: 包含 要 提取 字符 的 文本 字符 串 。 

num_chars: 指定 要 由 RIGHT 函数 提取 的 字符 的 数量 。 
3.LEN 函 数 

LEN 函 数 用 于 返回 文本 字符 串 中 的 字符 数 。 


语法 : 


LEN (text) 


text: 要 查找 其 长 度 的 文本 。 空 格 将 作为 字符 进行 计数 。 


5 按 颜 色 排序 


在 实际 工作 中 ， 用 户 经 常会 通过 为 单元 格 设置 背景 色 或 者 字体 颜色 来 标注 表格 中 较 特 殊 的 数据 ， 但 是 却 无 法 对 有 颜色 的 单元 格 做 进一步 操作 ， 比 如 排序 。 此 时 可 以 
利用 按 单元 格 颜色 排序 方式 逐步 对 不 同 的 颜色 进行 排序 。 如 本 例 对 不 同 重要 性 的 工作 任务 进行 排序 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 排 序 颜色 .lsx 


最 终 文件 实例 文件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 排 序 颜色 .xlsx 


1 选择 单元 格 。 打 开 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 排 序 颜色 .xlsx， 已 根据 工作 任务 的 重要 性 对 其 使 用 了 不 同 的 颜色 进行 标注 ， 选 中 B11 单 元 格 ， 如 下 图 所 示 。 
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2 启动 排序 功能 。 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “ 排 序 和 筛选 ”组 中 的 “排序 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


3 选择 排序 字段 。 弹 出 “排序 ”对 话 框 ， 从 “主要 关键 字 ” 下 拉 列 表 中 选择 “工作 任务 ”字段 ， 如 下 图 所 示 。 


4 选择 排序 依据 。 从 “排序 依据 ”下 拉 列 表 中 选择 “单元 格 颜色 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


5 ”选择 顶端 颜色 。 先 从 “次 序 ” 右 侧 下 拉 列 表 中 选择 “在 顶端 ”选项 ， 再 单 击 “ 次 序 ” 下 三 角 按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “红色 ”， 如 下 图 所 示 。 


RGB(255, 0, 0) 


6 红色 底 纹 显示 于 顶端 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 此 时 红色 底 纹 的 单元 格 排序 到 了 顶端 ， 如 下 图 所 示 。 
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7 ”设置 底 端 阁 色 1。 再 次 打开 “排序 ”对 话 框 ， 先 从 “次 序 ” 右 侧 下 拉 列 表 中 选择 “在 底 端 ”选项 ， 再 从 “次 序 ” 下 拉 列 表 中 选择 “楼 色 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


RGB(255. 192 0) 


8 ”楼 色 底 纹 显示 于 底 端 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 此 时 楼 色 底 纹 的 单元 格 排序 到 了 底 端 ， 如 下 图 所 示 。 
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日 期 
2010-3-5 
2010-3-24 
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9 设置 底 端 颜色 2。 再 次 打开 “排序 ”对 话 框 ， 先 从 “次 序 ” 右 侧 下 拉 列 表 中 选择 “在 底 端 ”选项 ， 再 从 “次 序 ” 下 拉 列 表 中 选择 “ 浅 蓝 色 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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生 
日 期 
2010-3-5 
2010-3-24 
2010-4-1 
2010-3-4 
2010-3-8 
2010-3-? 
2010-3-19 
2010-327 
2010-4-10 
2010-3-8 
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2010-3-2 
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2010-329 


特聘 讲师 选 定 工作 

约 访 成 科 集团 

新 产品 演示 

统计 各 部 门 的 销售 业 迁 mmmmms 

与 省 公安 厅 相 关 人 中” :> | 

准备 年 会 有 关 材料 。 浅 监 色 底 纹 
排 在 搬 闪 


11 ”单元 格 颜色 最 终 排序 效果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 此 时 可 以 看 到 红色 排 最 顶端 ， 下 面 依次 为 和 白色、 橙色 、 浅 蓝 色 、 浅 紫色 ， 如 右 图 所 示 。 
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应 用 技巧 ”随机 排序 


在 某 些 情况 下 ， 用 户 并 不 希望 按照 既定 的 规则 来 排序 数据 ， 而 是 希望 数据 能 够 打 乱 次 序 ， 也 就 是 对 数据 进行 随机 排序 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 排 序 _ 字 符 数量 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 随 机 排序 .lsx 


1 打开 原始 文件 中 的 “排序 字符 数量 .xlsx”， 在 C2 单元 格 中 添加 公式 “=RAND () ”， 如 下 图 所 示 。 
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2 按 Enter 键 , 拖 动 C2 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 向 下 复制 公式 至 C11 单 元 格 ， 如 下 图 所 示 。 
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3 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “ 升 序 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


人 | | | | | | | | 


4 打开 “排序 提醒 ”对 话 框 ， 直 接 单 击 “ 排 序 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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和 和 入 不 参加 拓 库 ，， 


G 5 和 展 和 十 区 威 证 
+ 以 当前 选 定 区 域 排序 (C) 


5 ”此 时 ， 可 以 看 到 客户 名 称 随机 进行 了 排序 ， 如 下 图 所 示 。 
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RAND 函 数 用 于 返回 大 于 等 于 0 及 小 于 1 的 均匀 分 布 随机 实数 ， 每 次 计算 工作 表 时 都 将 返回 一 个 新 的 随机 实数 。 


语法 : 


RAND () 


3.1.2 多重 字段 的 排序 


数据 的 多 重 字段 排序 是 指 按照 多 个 条 件 对 数据 进行 排序 ， 可 以 按照 用 户 的 要 求 设置 排序 的 优先 级 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 多 重 字段 排序 .xlsx 


最 终 文 件 实例 文件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 多 重 字段 排序 .xlsx 


1 选择 单元 格 。 打 开 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 多 重 字段 排序 .xlsx， 选 择 数据 区 域 任 意 单元 格 B6， 如 下 图 所 示 。 
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2 启动 排序 功能 。 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “ 排 序 和 筛选 ”组 中 的 “排序 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


多 重 字 段 排序 xlsx - | 


排序 和 和 几 选 


3 选择 主要 关键 字 。 弹 出 “排序 ”对 话 框 ， 从 “主要 关键 字 ” 下 拉 列 表 中 选择 “销售 点 ”字段 ， 如 下 图 所 示 。 


X 删除 条 件 四 ) 


6 选择 次 要 关键 字 1。 此 时 在 “主要 关键 字 ” 下 方 出现 一 行 “ 次 要 关键 字 ”， 从 其 下 拉 列 表 中 选择 “销售 月 份 ”字段 ， 如 下 图 所 示 。 


部 


7 添加 条 件 2。 第 一 个 次 要 关键 字 设 置 完毕 后 ， 继 续 单 击 “ 添 加 条 件 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


8 选择 次 要 关键 字 2。 从 添加 的 条 件 中 选择 第 二 个 次 要 关键 字 为 “手机 牌子 ”， 如 下 图 所 示 。 


9 ”多重 字段 排序 效果 。 两 个 次 要 关键 字 的 其 他 选项 都 保持 默认 设置 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 此 时 工作 表 中 数据 先 按照 “销售 点 ”升序 排列 ， 再 按照 “销售 月 份 ” 升 
序 排列 ， 最 后 按照 “手机 牌子 ”升序 排列 ， 如 右 图 所 示 。 
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3.1.3 ”按照 用 户 需要 自 定义 序列 排序 


当 把 表格 的 数据 按 数字 或 字母 顺序 进行 排序 时 ，Excel 的 排序 功能 能 够 很 好 地 工作 ， 但 是 如 果 用 户 希 望 把 某 些 数据 按照 自己 的 想法 来 排序 ， 在 默认 情况 下 ，Exce| 是 
无 法 直接 完成 任务 的 。 这 时 就 需要 创建 一 个 自 定义 序列 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 自 定义 排序 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 自 定义 排序 .xlsx 


1 打开 “Excel 选 项 ”对 话 框 。 打 开 实例 文件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 自 定义 排序 .xlsx， 单 击 “文件 ”按钮 ， 从 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


2 编辑 自 定义 列表 。 弹 出 “Excel 选 项 ”对 话 框 , 在 “高 级 ”选项 卡 下 单 击 “ 编 辑 自 定义 列表 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


回 缩放 内 容 以 适应 Ad 或 8&5 x 11" 纸张 大 小 (A) 
[区 | 显示 客户 提交 的 Office.com 内 容 人 B) 


局 动 时 打 和 此 目 示 中 的 所 有 艾 件 山 )， 


Web 选项 中 ).. 


区 | 启用 寡 线 程 外 理 (P) 


3 输入 序列 。 打 开 “ 自 定义 序列 ”对 话 框 ， 在 “输入 序列 ”文本 框 中 输入 自 定 义 序列 ， 再 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


寅 和 作 序列 到): 


4 ”查看 序列 。 添 加 完毕 后 ， 此 时 可 以 通过 “ 自 定义 序列 ”列表 框 查看 添加 的 序列 ， 如 下 图 所 示 。 


自 定 义 序 列 


目 定 尺 厅 列 


自 定 六 序列 LL): 
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5 ”选择 单元 格 。 连 续 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 选 中 单元 格 中 含有 数据 的 任意 单元 格 B7， 如 下 图 所 示 。 


6 ”启动 排序 功能 。 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “排序 和 筛选 ”组 中 的 “排序 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


自 定义 排序 xlsx - M| 
2 审阅 视图 


排序 大 议 


7 选择 主要 关键 字 。 弹 出 “排序 ”对 话 框 ， 从 “主要 关键 字 ” 下 拉 列 表 中 选择 “职务 ”字段 ， 如 下 图 所 示 。 


9 选择 自 定义 序列 。 弹 出 “ 自 定义 序列 ”对 话 框 ， 在 “ 自 定义 序列 ”列表 框 中 选择 步骤 3 中 定义 的 序列 ， 如 下 图 所 示 。 
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10 选择 次 序 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 到 “排序 ”对 话 框 ， 此 时 在 “次 序 ” 下 拉 列 表 中 自 


动 添加 了 选择 的 序列 ， 选 择 职务 从 大 到 小 排列 ， 如 下 图 所 示 。 
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目 定义 序列 . 
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11 自 定 义 排序 效果 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 此 时 可 以 看 到 “职务 ” 列 数据 按照 职务 从 大 到 小 进行 了 重新 排列 ， 如 右 图 所 示 。 


ll 


提示 @ 删 除 排序 
如 果 要 删除 排序 的 内 容 ， 恢 复 表 格 原 有 的 样 狐 ， 可 以 按照 以 下 方法 操作 。 


1 在 数据 ”选项 卡 下 单 击 “ 排 序 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


2 弹出 “排序 ”对 话 框 ， 单 击 “ 删 除 条 件 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


提示 @ 删 除 自 定义 序列 


如 果 对 于 定义 的 自 定义 序列 不 满意 ， 可 以 将 其 删除 后 重新 输入 ， 删 除 自 定义 序列 的 方法 如 下 。 


1 单 击 久 按钮 从 打开 的 菜单 中 单 击 “Excel 选 项 ”按钮 ， 打 开 “Excel 选 项 ”对 话 框 ， 在 “常规 ”选项 卡 下 单 击 “编辑 自 定义 列表 ”按钮 ， 打 开 “ 自 


列 ” 对 话 框 ， 在 “ 自 定义 序列 ”列表 框 中 选择 需 删 除 的 自 定义 序列 ， 如 下 图 所 示 。 
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3.14 对 Excel 表 中 的 数据 进行 排序 


除了 可 以 对 普通 的 数据 区 域 进行 排序 外 ， 实 际 上 在 Excel 2010 中 ， 排 序 操作 还 常用 于 Excel 表 。 当 表格 套用 了 Excel 自 带 的 表格 格式 后 ， 系 统 会 自动 为 Excel 表 的 标题 
行 的 每 个 单元 格 创建 一 个 下 三 角 按 钮 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \Excel 表 中 的 排序 .xlsx 


最 终 文件 实例 文件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \Excel 表 中 的 排序 .xlsx 


1 选择 单元 格 。 打 开 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \Excel 表 中 的 排序 .xlsx， 单 击 工作 表 中 含有 数据 的 任意 单元 格 C6， 如 下 图 所 示 。 
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2 ”套用 表格 格式 。 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “样式 ”组 中 “套用 表格 格式 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


3 ”选择 表格 格式 。 从 展开 的 库 中 选择 如 下 图 所 示 的 内 置 表格 格式 。 


4 ， 表 包含 标题 。 弹 出 “套用 表格 式 ” 对 话 框 ， 勾 选 “ 表 包含 标题 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


5 ”应 用 表格 格式 效果 。 应 用 了 步骤 3 中 选择 的 表格 格式 后 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 并 且 每 个 字段 右 侧 出 现 一 个 下 三 角 按钮 。 
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7 升序 排列 总 分 字段 效果 。 将 “总 分 ” 列 数据 按照 从 小 到 大 排列 后 的 效果 如 右 图 所 示 。 
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提示 ”@ 删 除 套用 表格 式 后 的 筛选 器 
套用 Excel 提 供 的 默认 表格 格式 后 ， 系 统 将 自动 为 其 每 个 字段 中 添加 下 三 角 按钮 ， 即 筛选 器 ， 如 果 对 数据 进行 排序 和 筛选 后 ， 可 去 除 该 筛选 器 ， 方 法 如 下 。 


在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “筛选 ”按钮 ， 使 其 呈现 未 激活 状态 ， 如 下 图 所 示 。 这 样 即 可 去 除 排序 后 每 个 字段 右 侧 的 筛选 器 了 。 


排 夺 #0s%) 


提示 @ 在 “开始 ”选项 卡 下 使 用 筛选 功能 


除了 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “ 筛 选 ”按钮 来 启动 筛选 功能 ， 还 可 以 在 “开始 ”选项 卡 下 启动 筛选 功能 ， 具 体 方法 如 下 。 


1 打开 原始 文件 中 “快速 查找 数据 .xlsx” ， 选 中 表格 中 的 任意 含有 数据 单元 格 (如 B8) ， 如 下 图 所 示 。 
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一 季度 各 销售 地 区 销售 额 统计 


月 份 销售 点 销售 额 (万 ) 
1 月 南昌 52 

1 月 长 沙 

| 月 


2 月 
2 月 
2 月 
3 月 
3 月 
3 月 


2 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 排 序 和 筛选 ”按钮 ， 从 展开 的 下 拉 菜单 中 选择 “筛选 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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几 B [- 
一 季度 各 销售 地 区 销售 额 统计 
月 协 "| 梢 售 点 |* 梢 储 额 (万 1 
| 月 南昌 52 
1 月 长 小 38 
| 月 广州 74 
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2 月 广州 
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3 月 长 沙 
3 月 广州 
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3.2 ”数据 往 选 的 应 用 


使 用 Excel 中 的 筛选 功能 ， 可 以 快速 而 方便 地 查找 和 使 用 单元 格 区 域 或 表 中 的 数据 子 集 。 篇 选 过 的 数据 只 显示 满足 条 件 的 行 ， 并 且 筛 选 数据 之 后 ， 对 于 筛选 过 的 数 
据 子 集 ， 不 需要 重新 排列 或 移动 就 可 以 进行 复制 、 查 找 、 编 辑 、 设 置 格式 、 制 作 图 表 和 打印 等 操作 。 


3.2.1 ”快速 圭 找 数据 


所 谓 快速 查找 数据 ， 就 是 指 利用 Excel 的 自动 筛选 功能 ,筛选 出 满足 条 件 的 数据 。 如 本 例 中 首先 快速 查找 出 销售 地 区 为 广州 的 记录 ， 再 查找 出 销售 额 大 于 100 的 记 
录 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 快 速 查 找 数 据 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 快 速 查 找 数据 .xlsx 


1 选择 单元 格 。 打 开 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 快 速 查找 数据 .xlsx， 选 中 表格 中 含有 数据 的 任意 一 个 单元 格 (如 B4) ， 如 下 图 所 示 。 
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1 月 = D2 
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2 启动 短 选 功能 。 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “ 排 序 和 筛选 ”组 中 的 “筛选 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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淹 序 和 | 敌 选 


3 出 现下 三 角 按钮 。 此 时 可 以 看 到 每 个 表 头 字段 右 侧 都 出 现 一 个 下 三 角 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


B ] Ee 
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1 月 长 沙 88 
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“月 南昌 
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4 选择 显示 销售 点 。 单 击 “ 销 售 点 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 义 选 “广州 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 
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5 ”查找 结果 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 此 时 表格 中 就 只 显示 了 广州 销售 地 区 的 销售 额 统计 情况 ， 如 右 图 所 示 。 


6 ”删除 筛选 。 如 果 还 需 进 行 其 他 筛选 ， 可 再 次 展开 “销售 点 ”下 拉 列 表 ， 选 择 “ 从 “销售 点 ”中 清除 筛选 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


人 | 升序 [局 
| 降序 人 ) 
技 铬 色 排 序 站 


8 设置 大 于 值 。 弹 出 “ 自 定 义 自动 筛选 方式 ”对 话 框 ， 在 “大 于 ” 右 侧 的 文本 框 中 输入 大 于 的 值 ， 这 里 输入 100， 如 下 图 所 示 。 


自 定义 自动 筛选 方式 


旺 示 行 : 


销 车 额 ( 万 ) 


大 于 v| |100 


四 与 册 口 或) 


A 


9 ”筛选 大 于 100 的 销售 额 记录 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 此 时 在 表格 中 只 显示 了 销售 额 大 于 100 的 记录 ， 如 下 图 所 示 。 


应 用 技巧 ”排名 靠 前 或 靠 后 的 数字 


在 分 析 销 售 表格 时 ， 很 多 时 候 需要 查看 排名 前 面 几 位 或 后 面 几 位 的 数据 ， 此 时 可 以 利用 筛选 功能 筛选 顶部 或 底部 的 数字 。 


原始 文件 ”实例 文 但 


上 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 


F\ 自 定义 筛选 .xlsx 


最 终 文件 ” 实 例文 但 


F\ 第 3 章 \ 最 终 文件 


F\ 季 选项 部 或 底部 数字 .xlsx 


1 打开 原始 文件 中 “ 自 定义 筛选 .xlsx” ， 选 择 A3: E3 单 元 格 区 域 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “筛选 ”按钮 ， 再 单 击 “ 总 费用 ” 右 侧 下 三 角 按 钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 
表 中 选择 “数字 筛选 ”选项 ， 再 从 展开 的 列表 中 选择 “10 个 最 大 的 值 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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2 打开 “自动 筛选 前 10 个 ”对 话 框 ， 在 中 间 的 文本 框 中 输入 3， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


3 ”此 时 ， 系 统 自 动 筛 选 出 “总 费用 ” 列 中 最 大 的 3 个 数 ， 如 下 图 所 示 。 


4 如 果 在 “ 


自动 筛选 前 10 个 ”对 话 框 中 ， 从 第 一 个 下 拉 列 表 中 选择 “最 小 ”选项 ， 再 在 第 二 个 文本 框 中 输入 3， 如 下 图 所 示 。 


5 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 系 统 自动 筛选 出 “总 费用 ” 列 中 最 小 的 三 个 记录 ， 如 下 图 所 示 。 


提示 “@ 文 本 筛选 


利用 文本 筛选 中 的 “结尾 是 ”功能 同样 可 以 实现 右 侧 实例 中 的 筛选 结果 。 


1 单 击 “ 顾 客 ”字段 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 指向 “文本 筛选 ”选项 ， 再 在 其 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 结 尾 是 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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2 弹出 “ 自 定 义 自动 筛选 方式 ”对 话 框 ， 在 “结尾 是 ” 右 侧 的 文本 框 中 输入 “ 朱 股 ”， 如 下 图 所 示 。 


自 定义 自动 筛选 方式 


显示 行 : 


Ss 加 
结尾 是 | z 
四 与 由 品 或 人 0) 
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可 用 ? 代 填 单个 字符 
用 * 代表 任意 地 个 字符 


3 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 工 作 表 中 ， 利 选 出 “上 海 朱 股 ” 的 记录 ， 如 下 图 所 示 。 


360320198311lz11is11 


3.2.2 在 “搜索 ” 框 中 设置 关键 字 以 进行 筛选 


当 用 户 需要 筛选 的 列 数据 过 多 ， 如 果 还 是 使 用 上 一 节 所 介绍 的 “快速 查找 数据 ”的 方法 ， 就 显得 过 于 费时 和 费力 了 ， 在 Excel 2010 中 为 用 户 提供 了 一 种 人 性 化 的 得 
选 方式 ， 即 通过 “搜索 ” 框 进行 筛选 ， 当 在 数据 比较 繁杂 的 列 中 进行 筛选 时 ， 直 接 输入 要 筛选 的 数据 即 可 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 使 用 搜索 框 第 选 .xlsx 


最 终 文 件 ”实例 文件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \ 使 用 搜索 框 筛选 .xlsx 


1 选择 单元 格 区 域 。 打 开 实例 文件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 使 用 搜索 框 短 选 .x|sx， 选 择 表 头 字段 A2: D2 单 元 格 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 


4 
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使 用 搜索 框 第 选 .xlsx - Mic 


3 ”输入 搜索 的 关键 字 。 单 击 “ 顾 客 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 从 展开 下 拉 列 表 的 “搜索 ”文本 框 中 输入 要 筛选 的 关键 字 ， 例 如 输入 “上 海 ”， 如 下 图 所 示 。 


1 让 Eats 


. Treats 


eS 


| 选择 所 有 搜索 结果 ) 

| 将 当前 所 选 内 容 添加 到 祖先 器 dtEats 
中 上海 花 花 

WW 上海 未 腿 


4 ” 勾 选 要 筛选 的 文本 。 此 时 会 缩小 搜索 范围 ， 只 显示 出 与 “上 海 ” 有 关 的 内 容 ， 勾 选 “ 上 海 朱 股 ” 复 选 框 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


下 (选择 所 有 搜索 结果 ) 
| 将 当前 所 选 内 容 洒 加 到 第 选 絮 
] 上 海 化 化 | 


5 ”篇 选 结果 。 返 回 工作 表 中 ， 此 时 ， 在 工作 表 中 只 显示 出 了 “上 海 朱 眉 ”的 记录 ， 如 右 图 所 示 。 
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3.2.3 ” 自 定义 筛选 方式 


当 自 动 筛选 不 能 筛选 出 需要 的 结果 时 ， 可 使 用 自 定义 筛选 功能 进行 筛选 ， 自 定义 筛选 一 般 需 要 用 户 事先 在 “ 自 定义 自动 筛选 方式 ”对 话 框 中 设置 筛选 的 条 件 ， 然 后 


系统 根据 此 条 件 筛选 出 


原始 文件 ”实例 文件 


最 终 文件 ”实例 文件 


\ 第 3 章 \ 原 始 文件 


\ 第 3 章 \ 最 终 文件 


结果 。 它 比 自动 筛选 的 方式 更 灵活 ， 范 围 更 广阔 。 


1 选择 单元 格 区 域 。 打 开 实例 文件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 自 定义 筛选 .xlsx， 选 择 表 头 字段 A3: E3 单 元 格 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 


i 


Br nN 


上 二 | h | L 


i 
F [a i i 


r 
Es 


2 
EB 
fh 
8 
9 


i 中 
Bw 
3 


or 
hk 


< 让 Ch ~ 
3 


Fk 

— [i FR 
3 = lssl (ea 
LO CU | 


Be Cl Ll bl a 
Ta 


BB 
p> | Fm | 上 | 
tr GS tn J 


| 


i De Cy 


2 ”启动 筛选 功能 。 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “排序 和 利 选 ”组 中 的 “筛选 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


自 定义 第 选 .xlsx - 


”排序 和 人 自选 


3 出 现下 三 角 按钮 。 此 时 可 以 看 到 每 个 表 头 字段 右 侧 都 出 现 一 个 下 三 角 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


E 0 FE 

用 告 荣 "中 竺 过 | ~ 上 二 旅客 | "J9 避 究 用 |” 
112 5 也 20.9 
全 
11. 
11.8 


12.2 


my 
be 
学， 
站 

i. 
El 

i 


11.8 
11.8 
11.7 
le 
es 
ja 


hs 


| 
a 
| 


Ed a a bd 
Fe.. 
[ 面 旺 ] Ji 


Ci En 
= 


| 
上 三 
| 


4 高 于 平均 值 筛 选 。 单 击 “ 广 告 费 ” 右 侧 下 三 角 按钮 ， 从 展开 下 拉 列 表 中 选择 “数字 筛选 ”选项 ， 再 在 展开 的 列表 中 选择 “高 于 平均 值 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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5 ”查看 广告 费 高 于 平均 值 记录 。 如 下 图 所 示 ， 系 统 自动 筛选 出 了 全 年 计划 广告 费用 高 于 平均 值 的 月 份 有 4、5、6、8 和 11 月 。 


0 | | | 十 
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6 ”清除 筛选 。 如 果 还 需要 进行 其 他 筛选 ， 可 从 展开 的 “广告 费 ” 下 拉 列 表 中 选择 “从 “广告 费 ” 中 清除 筛选 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


自 定义 筛选 总 费用 。 单 击 “ 总 费用 ” 右 侧 下 三 角 按钮 ， 从 展开 的 列表 中 选择 “数字 筛选 ”选项 ， 再 在 展开 的 列表 中 选择 “ 自 定 义 筛选 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


8 设置 第 一 个 筛选 条 件 符号 。 弹 出 “ 自 定义 自动 筛选 方式 ”对 话 框 ， 从 “总 费用 ”下 拉 列 表 中 选择 第 一 个 筛选 条 件 符号 为 “大 于 ”， 如 下 图 所 示 。 


自 定义 自动 筛选 方式 


加 与 和 口 或 @) 


可 用 ? 代表 单个 字符 
用 * 代表 任意 多 个 字符 


Ti 


设置 第 二 个 筛选 条 件 的 值 。 在 “小 于 ” 右 侧 的 文本 框 中 输入 小 于 的 值 ， 这 里 输入 20， 如 下 图 所 示 。 


12 自 定 义 筛选 结果 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 工 作 表 中 显示 了 大 于 21 万 元 或 小 于 20 万 元 的 记录 ， 如 右 图 所 示 。 


提示 “人 @@ 通 配 符 的 使 用 方法 


在 “ 自 定义 自动 筛选 方式 ”对 话 框 中 输入 筛选 条 件 时 ， 可 以 使 用 通配符 代替 字符 或 字符 串 ， 如 可 以 用 “? ”代表 任意 单个 字符 ， 用 “*” 代表 任意 多 个 字符 。 


应 用 技巧 ”选择 不 重复 的 记录 


在 “高 级 筛选 ”对 话 框 中 的 “选择 不 重复 的 记录 ” 复 选 框 后 ， 当 有 多 行 记 录 满 足 条件 时 ， 只 显示 或 复制 其 中 一 行 ， 而 排除 重复 的 行 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 3 章 \ 原 始 文 件 \ 选 择 不 重复 的 记录 .xlsx 


最 终 文 件 ”实例 文件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 选 择 不 重复 的 记录 .xlsx 


1 打开 原始 文件 中 的 “选择 不 重复 的 记录 .xlsx”， 在 空白 区 域 添加 如 下 图 所 示 的 条 件 。 


12 业务 收入 业务 支出 
13 >10000 >10000 


2 ， 单 击 表格 中 任意 含有 数据 的 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “高 级 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


3 打开“ 高 级 筛选 ”对 话 框 ， 选 择 条 件 区 域 为 B12: C13 单 元 格 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 


方式 
人 9) 在 原 有 区 域 显示 币 选 结果 人) 
中 将 第 尘 结 果 复制 到 其 届 位 置 0) 


列表 区 域 LL): | $A$1:$Cc$10 
条 件 区 域 C): | .11$B$12:$C$13| 


5 
〇 在原 有 区 域 显 示 第 选 结果 宦 ) 
@) 将 簿 选 结果 复制 到 其 他 位 置 @) 

列表 区 域 LL): |$A$1:$C$10 

| 条 件 区 域 C): | .11$B$12:$C$13 

复制 到 他): |.11$A$15:$C$20 


5 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 此 时 筛选 结果 如 下 图 所 示 。 昌 然 原始 表格 中 有 4 项 业务 收入 和 业务 支出 都 大 于 10000， 但 是 由 于 山东 地 区 不 同月 的 数据 重 
复 ， 所 以 这 里 只 显示 了 一 项 。 


区 域 


无 泽 羊 24,000.0 ” 羊 13.000.0 


山东 ¥ 50,000.0  ¥23,000.0 
天 津 。 羊 100,0000 站 20,000.0 


3.2.4 详解 高 级 筛选 


前 面 两 小 节 介 绍 的 自 


用 


1 “关系 或 ”条 件 


动 筛选 和 自 定义 筛选 都 需要 先 对 一 个 字段 的 数据 进行 筛选 ， 如 果 需 要 筛选 出 同时 满足 两 个 或 两 个 以 上 约束 条 件 的 记录 ， 就 需 在 此 基础 上 重新 入 
。 如 果 利 用 Excel 提 供 的 高 级 筛选 功能 就 方便 多 了 ， 只 需 一 次 就 能 筛选 出 满足 要 求 的 多 个 条 件 。 


“关系 或 ”条 件 高 级 筛选 是 指 要 么 满足 条 件 1， 要 么 满足 条 件 2， 条 件 1 与 条 件 2 之 间 不 冲突 ， 进 行 筛选 时 只 要 满足 其 中 一 个 条 件 即 可 。 


原始 文件 ”实例 文 但 


\ 第 3 章 \ 原 始 文件 


F\ 高 级 利 选 或 关系 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文人 


\ 第 3 章 \ 最 终 文件 


F\ 高 级 利 选 或 关系 .xlsx 


1 添加 筛选 条 件 。 打 开 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 高 级 筛选 或 关系 .xlsx， 在 工作 表 的 空白 处 添加 如 下 图 所 示 的 筛选 条 件 。 


2 ”选择 单元 格 。 在 表格 中 单 击 任意 含有 数据 的 单元 格 ， 如 C7 单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


4 “高 级 筛选 ”对 话 框 。 弹 出 “高 级 筛选 ”对 话 框 ， 系 统 自动 将 A1: G21 单 元 格 区 域 添加 到 “列表 区 域 ”文本 框 ， 如 下 图 所 示 。 


方式 
侣 在 原 有 区 域 显示 第 选 结果 企 ) 
门 ) 将 第 选 结果 复制 到 其 他 位 置 避 ) 

列表 区 域 LD): 

条 件 区 域 CE): | 


[| 选择 个 重复 的 记录 局) 


~ 
ll 


6 ”选择 放置 结果 方式 。 再 次 单 击 折 蔷 按钮 返回 到 


“高 级 筛选 ”对 话 框 ， 选 择 “ 将 筛选 结果 复制 到 其 他 位 置 ” 单 选 按钮 ， 激 活 下 方 的 “复制 到 ”选项 ， 如 下 图 所 


条 忻 区 域 C): Sheetl1!$I$3:$J$5 
复制 到 (IT): 


口 选择 不 重复 的 记录 包 ) 


确定 
L 


7 选择 放置 位 置 。 单 击 “复制 到 ”文本 框 右 侧 的 折 老 按钮， 返回 到 工作 表 中 选择 空白 区 域 A24: G37， 如 下 图 所 示 。 


| 六 | 属 
ETEREI 和 于 1.30 B775 


Ep 一 
马术 [人 


8 “高 级 筛选 ”设置 完毕 效果 。 再 次 单 击 折 赤 按钮 返回 到 “高 级 筛选 ”对 话 框 ， 此 时 对 话 框 中 设置 效果 如 下 图 所 示 。 


OO 在 厚 有 区 域 显 示 筛 选 结果 三) 
名 将 清洁 结 时 怪 的 放置 区 域 


下 表 区 域 (LL): [om 要 可- 一 一 可 


条 人 忻 区 域 亿 )， 
复制 到 (7): 


9 提示 信息 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 系 统 自动 在 所 选 放 置 区 域 显示 筛选 结果 ， 当 第 选 结果 超出 放置 区 域 时 ， 将 弹出 如 右 图 所 示 的 提示 框 ， 直 接 单 击 “ 是 ”按钮 。 


姓名 性 到 “办 事 处 ”入 职 日 期 ”月 工资 上 闹 效 系数 
| 林 军 | 男 | 哈尔滨 |2003-6-20| 4750 | 0.50 
国 icrosoft Excel x 


JU 目标 区 域 已 满 ， 复制 区 域 中 超出 的 部 分 将 于 和 失 。 本 又 扰 复制 四 ? 


时 | 另 ( 年 击 
所 东 me | 2250 | 190 一 
| 柱 丽 |“ 男 | 成 都 |20036-15| 3750 | 120 


10 查看 “关系 或 ”第 选 结果 。 系 统 自动 扩展 放置 区 域 ， 得 到 筛选 出 来 的 要 么 绩效 系数 为 1.00， 要 么 性 别 为 男 的 结果 ， 如 右 图 所 示 。 


姓 坟 性 列 于 事 姓 ”类 职 日 期 ”月 工资 上 读 剖 系数 年 终 奖 站 
Ee JE 
号 入 选 结 

广州 EA 

本 | 者 |2003610| 4250 | 075 | 5.738 | 
| 成 吉 |2003617| a250 | 100 | 5850 | 

| 轴 | 北京 |200364| 3750 | 080 | 6.075 | 

ss | A [2003818| a750 | 100 | 6.750 | 

| 轴 | rr 州 |20036-12| 3250 | 120 | 7.020 | 

| | 柱 林 |2003619| 3250 | 130 | 7605 | 

| 男 | 成 |2003615| 3750 | 120 | 8100 | 
| | ae | rm | ion | es 
一 男 | rN |20388| 3750 | 130 | 8.775 | 
Ee en 


2003-6-5 


提示 命名 区 域名 称 


用 户 可 以 将 某 个 区 域 命名 为 “Criteria”， 此 时 “条 件 区 域 ” 框 中 就 会 自动 出 现 该 区 域 的 引用 。 用 户 也 可 以 将 要 筛选 的 数据 区 域 命名 为 “Database”， 并 将 要 粘贴 


行 的 区 域 命名 为 “Extract”， 这 样 ， 这 些 区 域 就 会 相应 地 自动 出 现在 “列表 区 域 ”和 “复制 到 ”文本 框 中 。 


2 “关系 与 ”条 件 


“关系 与 ”条 件 高 级 筛选 是 指 既 要 满足 条 件 1， 也 要 满足 条 件 2， 条 件 1 与 条 件 2 之 间 是 并 列 关 系 ， 进 行 筛选 时 必须 两 个 条 件 都 同时 满足 方 可 。 


原始 文件 “实例 文件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 高 级 筛选 或 关系 .xlsx 


最 终 文 件 ”实例 文件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 高 级 筛选 _ 与 关系 .xlsx 


1 添加 筛选 条 件 。 打 开 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 高 级 筛选 或 关系 .xlsx， 在 工作 表 的 空白 处 添加 如 下 图 所 示 的 筛选 条 件 。 


2 ”选择 单元 格 。 在 表格 中 单 击 任意 含有 数据 的 单元 格 ， 如 C7 单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


3 ”启动 高 级 筛选 功能 。 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “高 级 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


和 厅 #0 二 这 


4 “高 级 筛选 ”对 话 框 。 弹 出 “高 级 筛选 ”对 话 框 ， 系 统 自动 将 A1: G21 单 元 格 区 域 添加 到 “列表 区 域 ”文本 框 ， 如 下 图 所 示 。 


在 原 有 区 域 显 示 筛 选 结果 在 ) 
〇 将 簿 选 洁 果 复 制 到 其 他 位 置 0) 


1 2 


条 件 区 域 C): | 


高 级 第 选 - 条 件 区 域 : 加 加 
Sheetl!$I$2:$]$3 


6 ”选择 放置 结果 方式 。 再 次 单 击 折 蔷 按钮 返回 到 “高 级 筛选 ”对 话 框 ， 选 择 “ 将 筛选 结果 复制 到 其 他 位 置 ” 单 选 按钮 ， 激 活 下 方 的 “复制 到 ”选项 ， 如 下 图 所 


i $G$21 
Sheetl!$I$2:$]$3 


7 选择 放置 位 置 。 单 击 “复制 到 ”文本 框 右 侧 折 老 按钮 ， 返 回 到 工作 表 中 选择 空白 区 域 A23: G34， 如 下 图 所 示 。 


sa 加 区 Eo oe | 
ET 0 | 11475 


8 “高 级 筛选 ”设置 完毕 效果 。 再 次 单 击 折 对 按钮 返回 到 “高 级 筛选 ”对 话 框 ， 此 时 对 话 框 效 果 如 下 图 所 示 。 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


〇 在 尿 有 区 域 闻 示 师 选 结 示 区) 
@) 将 稍 选 结 未 复制 芭 其 他 位 站 名) 


列表 区 域 LL): | $A$1:$6$21 


条 件 区 域 C): Sheetl11$I$2:$]$3 
复制 到 (TI): .11$A$23:$G$34| 


9 查看 “关系 与 ” 短 先 结果。 返回 到 工作 表 中 ， 在 选择 的 放置 区 域 得 到 筛选 出 来 的 既 满 足 绩效 系数 为 1.00， 又 满足 性 别 为 男 的 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


pr ， 条 选 结 


上 海 及 而 而 而 画 画面 而 ml 到 0 


| 
| 男 | 上 海 | 20036-5 | 中， Ma 


办 事 处 人 es 策 剖 标 数 年 终 奖 生 
4,950 
20036-17 3250 


天津 |20036-16| 3760 1.00 B750 


提示 ”人 @ 高 级 筛选 与 筛选 的 不 同 点 


在 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “ 高 级 ”按钮 打开 的 是 “高 级 筛选 ”对 话 框 ， 而 不 是 启动 自动 筛选 。 


当 用 户 设置 的 筛选 条 件 单一 时 ， 可 以 使 用 自动 筛选 快速 筛选 出 满足 条 件 的 记录 。 但 是 ， 若 用 户 要 设置 多 个 筛选 条 件 ， 且 筛选 条 件 比较 复杂 时 ， 就 需要 借助 高 级 筛选 
功能 来 实现 。 


高 级 筛选 通常 用 作 筛选 出 同时 或 并 列 满足 多 个 条 件 的 值 。 


3 三 个 “关系 或 ” 条件 


三 个 “关系 或 ”条 件 与 前 面 介绍 的 两 个 “关系 或 ”条 件 是 类 似 的 ， 只 是 这 里 满足 三 者 之 一 条 件 即 可 。 如 本 例 篇 选 出 姓 


“ 师 ”、 “地 ”和 “部 ”的 销售 员 。 


原始 文件 “实例 文件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 高 级 筛选 或 关系 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 高 级 筛选 _ 三 个 “关系 或 ”.xlsx 


1 添加 筛选 条 件 。 打 开 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 高 级 筛选 或 关系 .xlsx， 在 工作 表 的 空白 处 添加 如 下 图 所 示 的 筛选 条 件 。 


3 启动 高 级 饰 选 功能 。 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “ 排 序 和 香 选 ”组 中 的 “高 级 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


4 “高 级 筛选 ”对 话 框 。 弹 出 “高 级 筛选 ”对 话 框 ，A1: G21 单 元 格 区 域 自动 添加 到 “列表 区 域 ”文本 框 中 ， 如 下 图 所 示 。 


GO 在 原 有 区 域 显示 征 选 结果 字 ) 
〇 将 第 选 结果 复制 到 | 其 届 位 置 (0) 


列表 区 域 谍 ] FE 
条 件 区 域 马 ) 


5 ”选择 条 件 区 域 。 单 击 “条件 区 域 ” 文 本 框 右 侧 的 折 老 按钮 ， 返 回 到 工作 表 中 选择 11: 14 单 元 格 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 


高 级 筛选 - 条 件 区 域 : 区 区 


Sheetl!$I$1: $$4_ 局 
| 中 


站 ) 在 原 有 区 域 显 示 簿 选 结果 宦 ) 

NT 
\ $A$1 :$G$21 
Sheet1!$I$1 :$I¢$4 


旧制 到 (): 


7 ”选择 放置 区 域 。 单 击 “ 复 制 到 ”文本 框 右 侧 的 折 和 去 按钮 ， 返 回 到 工作 表 中 选择 A24: G30 单 元 格 区 域 ， 再 次 单 击 折 秋 按钮 ， 返 回 到 “高 级 筛选 ”对 话 框 ， 如 下 图 
所 示 。 


Pan 
CO 在原 有 区 域 哇 示 筛 选 结 来 区) 
@) 将 簿 选 结果 复制 到 其 地 位 置 (0) 


8 筛选 结果 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 系 统 自动 筛选 出 了 姓 “ 师 ”、“ 李 ”和 “ 郝 ” 的 销售 员 记 录 ， 如 下 图 所 示 。 


| a65| 420 | 150 | 11475- 


姓 韦 性 到 杰 砷 寻 ”入 职 日 期 ”月 工资 ”六 效 对 村 年 在 区 笃 


病 机 有 | 另 | 广州 |2003611| 4750 | 060 | 5120 | 
于 

| | tt | 200364| 750 | 000 | 6076 | 
而 于 | 另 | 过 |2003616| 5750 | 100 | 6750 | 


: RR 
: | 


提示 8 在 原 有 区 域 显示 利 选 结果 


若 要 通过 隐藏 不 符合 条 件 的 行 来 筛选 区 域 ， 可 选择 “在 原 有 区 域 显示 筛选 结果 ” 单 选 按钮 ， 如 在 右 侧 的 步骤 6 中 选择 “在 原 有 区 域 显示 筛选 结果 ” 单 选 按钮 ， 此 时 
单 击 “ 确 定 ”按钮 返回 到 工作 表 中 ， 筛 选 得 到 的 结果 将 替换 原 有 的 数据 ， 而 只 显示 筛选 出 来 的 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


姓名 性 别 地 事 处 ”大 职 日 期 ”月 工 午 
生 丙 和 
李涛 


郝 东 
师 丹 | 男 | 天 津 |20036-16| 3750 | 
范 民 | 男 | 广州 |20036-12| 3250 
李 吉 豆 


应 用 技巧 ”使 用 计算 条 件 的 高 级 筛选 


使 用 计算 条 件 可 以 使 高 级 筛选 功能 更 加 强大 。 如 本 例 展示 了 一 个 运用 条 件 进 行 的 高 级 筛选 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 3 章 \ 原 始 文 件 \ 使 用 计算 条 件 的 高 级 筛选 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 使 用 计算 条 件 的 高 级 筛选 .xlsx 


1 打开 原始 文件 中 的 “使 用 计算 条 件 的 高 级 筛选 .xlsx”， 先 在 工作 表 顶 部 插入 几 行 ， 添 加 如 下 图 所 示 的 条 件 区 域 。 


2 ”对 应 每 个 字段 再 创建 一 个 表格 ， 然 后 在 F5 单 元 格 中 输入 公式 “=ISNUMBER (FIND ("天 津 "，A5) ) ”， 按 Enter 键 ， 向 下 复制 公式 至 表格 末尾 ， 表 示 寻 找 开 
头 为 “天 津 ” 的 记录 ， 如 下 图 所 示 。 


=I3SWUNEER (FIND I“ 天津 "A51Y 


3 ”在 G5 单元 格 中 输入 公式 “=MID (B5，7，4) ="1980"”， 按 Enter 键 向 下 复制 公式 ， 表 示 查 找 身份 证 中 出 生年 为 1980 年 的 记录 ， 如 下 图 所 示 。 


5 最 后 添加 “总 计 ” 列 ， 将 原始 表格 中 “总 计 ” 列 数据 进行 复制 ， 如 下 图 所 示 。 


fs) 企 原 有 区 域 显示 策 选 结果 眉 ) 

人 ) 将 策 选 结果 复制 到 其 他 位 置 血 ) 
到 | 表 区 域 0L): | $F$4:$I$27 
条 件 区 域 全 ): $A$1: $C$2 


7 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 为 得 到 的 筛选 结果 。 


3ED32019B0IS121000 GBIES | 


同时 使 用 “关系 与 ”和 “关系 或 ”条 件 


上 文中 介绍 了 “关系 与 ”和 “关系 或 ”的 不 同 之 处 ， 此 处 将 把 两 种 关系 结合 起 来 使 用 ， 查 看 筛选 结果 。 


原始 文件 “实例 文件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 “关系 与 ”和 “关系 或 ”xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 “关系 与 ”和 “关系 或 ”lsx 


1 添加 筛选 条 件 。 打 开 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文 付 “ 关 系 与 ”和 “关系 或 ”.xlsx， 在 表格 的 空白 处 添加 如 右 图 所 示 的 筛选 条 件 。 
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“4ODDO 


2 选择 单元 格 。 单 击 表 格 中 含有 数据 的 任意 单元 格 ， 如 B4 单 元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


顾客 ”产品 销售 加 部 计 
Re 


人 
a 
2010-1-11 选择 _ 


3 ”启动 高 级 筛选 功能 。 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “排序 和 利 选 ”组 中 的 “高 级 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


4 “高 级 筛选 ”对 话 框 。 弹 出 “高 级 筛选 ”对 话 框 ，A1: D55 单 元 格 区 域 自动 添加 到 了 “列表 区 域 ”文本 框 ， 如 下 图 所 示 。 


方式 


@) 在 原 有 区 域 孚 示 干 选 结 来 全 ) 
〇 将 洱 选 结 来 复制 天 基地 位 直人 ) 


列表 区 域 (1) 


5 ”选择 条 件 区 域 。 单 击 “ 条 件 区 域 ” 文 本 框 右 侧 的 折 友 按钮， 返回 到 工作 表 中 选择 F1: H5 单 元 格 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 再 次 单 击 折 芭 按钮 返回 到 “高 级 筛选 ”对 话 
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6 设置 放置 方式 和 位 置 。 单 击 “ 将 筛选 结果 复制 到 其 他 位 置 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “复制 到 ” 右 侧 折 考 按钮 返回 到 工作 表 中 ， 选 择 F8: 125 单 元 格 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 


方式 
CO 在 原 有 区 域 显示 簿 寺 结 果 巴 ) 
@) 将 靖 秋 结果 复制 到 其 他 位 四 避 ) 


$F$1: $H$5 国 


$F$8 :$I$25| 


中 ¥150.00 | 
南京 万 通 | 8 | 565.00 
人 
-是 机 ea 


成 都 也 通 


-7 [一 


2010-4-18 | 成 都 世 通 


3.3 ”利用 禾 选 函数 快速 筛选 数据 


为 了 从 大 量 的 销售 记录 中 筛选 出 需要 的 信息 ， 除 了 使 用 Excel 提 供 的 常见 筛选 工具 以 外 ， 还 可 以 根据 具体 情况 组 合 使 用 一 些 函数 来 进行 刊 选 。 

本 节 主 要 使 用 两 个 函数 对 数据 记录 进行 一 次 和 二 次 筛选 ， 使 用 GESTEP 函 数 进行 一 次 筛选 ，GESTEP 函 数 的 功能 是 : 如 果 number 大 于 等 于 step， 返 回 1， 否 则 返回 
0。 使 用 该 函数 可 往 选 数据 。 例 如 ， 通 过 计算 多 个 GESTEP 函 数 的 返回 值 ， 可 以 检测 出 数据 集中 超过 某 个 | 临界 值 的 数据 个 数 。 如 下 图 所 示 为 GESTEP 函 数 参数 设置 对 话 
框 。 其 语法 为 : 


GESTEP (number, step) 


GESTEP 


Humber GESTEP 函 数 的 两 个 参数 


测试 某 个 数字 是否 大 于 阔 值 图 一 ，GESTEP 函 数 含义 


Fumbsr” 是 入 史 旗 下 训 的 值 ””””” 


进行 二 次 筛选 时 不 仅 要 使 用 GESTEP 函 数 ， 


还 需要 使 用 IF 函数 ， 如 下 图 所 示 为 该 函数 参数 设置 对 话 框 。IF 函 数 根据 对 指定 条 件 计算 出 的 结果 (TRUE 或 FALSE) ， 返 
回 不 同 的 结果 。 其 语法 为 : 


IF(logical test,value if true,value if false) 


Logical_test TO 


Value_if_true 医嘱 IF 函数 的 参数 局 


Value_if false ee 


IF 函数 含义 


还 可 以 使 用 INDEX 函 数 筛选 出 符合 特定 要 求 的 记录 ， 如 下 图 所 示 为 该 函数 参数 设置 对 话 框 。INDEX 函 数 有 两 种 形式 ， 一 种 是 数组 形式 ， 


一 种 是 引用 形式 ， 这 里 主要 
采用 引用 形式 。 其 功能 是 返回 指定 行 与 列 交叉 处 的 单元 格 引 用 。 如 果 引用 由 不 连续 的 选 定 区 域 组 成 ， 可 以 选择 某 一 选 定 区 域 。 其 语法 为 : 


INDEX (reference, row_num, column num,area num) 


Reference = 


.a 下 ;INDEX 函数 的 参数 


Area num 


在 给 定 的 单元 格 区 域 中 , 返回 特定 行列 交叉 处 单元 格 的 值 或 引用 


Reference 对 一 个 或 多 个 单元 格 区域 的 引用 


; INDEX 函 数 含义 


计 委 凡 厅 -eneee 
有 夫 访 六 数 的 帮助 00 


3.3.1 利用 GESTEP 函 数 进 行 一 次 筛选 


GESTEP 函 数 的 功能 是 如 果 number 大 于 等 于 step， 返 回 1， 否 则 返回 0。 根 据 此 特性 ， 可 以 设置 某 个 临界 值 ， 大 于 该 临界 值 的 则 返回 1， 否 则 返回 0， 因 此 可 以 筛选 
出 大 于 或 小 于 这 个 临界 值 的 记录 。 


原始 文件 “实例 文件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 函 数 筛选 _ GESTEP.xlsx 


最 终 文 件 ”实例 文件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 函 数 第 选 _GESTEP.xlsx 


1 选择 单元 格 。 打 开 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 函 数 筛选 GESTEP.xlsx， 在 最 后 一 列 添加 “返回 值 ” 列 ， 并 选中 需 输 入 公式 的 单元 格 G2， 如 下 图 所 示 。 
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3 ”搜索 函数 。 弹 出 “插入 函数 ”对 话 框 ， 在 “搜索 函数 ”文本 框 中 输入 “筛选 ”， 单 击 “ 转 到 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


4 ”选择 函数 。 在 下 方 推荐 的 函数 列表 框 中 选择 GESTEP 函 数 ， 如 下 图 所 示 。 选 定之 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


GESTEP [number, step) 
测试 某 个 数字 是 天 大 于 辣 值 


5 ”“ 遂 数 参数 ”对 话 框 。 打 开 “ 冰 数 参 数 ” 对 话 框 ， 单 击 参数 Number 右 侧 的 折 竺 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


GESTEF 
Humb er | 
Step | 


测试 芭 个 剖 于 古 圳 大 十 同 值 


6 ”选择 Number 参 数 。 返 回 到 工作 表 中 单 击 E2 单 元 格 ， 如 下 图 所 示 。 再 次 单 击 折 丰 按钮， 返回 到 “ 遂 数 参数 ”对 话 框 。 


7 设置 Step 参数。 在 步骤 文本 框 中 输入 零 界 值 为 60， 如 下 图 所 示 。 


GESTEP 
Numb er 
Step 
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¥ 6, 400 
¥ 12, 350 


¥15 
ya 返回 的 结果 值 ， 


¥ 8, 960 


9 ”复制 公式 。 拖 动 G2 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 ， 向 下 复制 公式 ， 如 下 图 所 示 。 一 直 拖 岛 至 G37 单 元 格 再 释放 鼠标 左 键 。 


F 
销 此 人 金 箱 
¥ 6, 400 
¥ 12, 350 


¥ 15, 93980 


¥ 38, 450 
¥ 21, 150 


10 使 用 GESTEP 函 数 筛选 结果 。 可 以 看 到 返回 值 中 1 表示 销售 件数 大 于 等 于 60 件 的 ， 而 返回 值 为 0 表示 销售 件数 未 达到 60 件 的 记录 ， 如 下 图 所 示 。 
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提示 ”人 @ 关 于 ISNUMBER 和 MID 冰 数 的 介绍 
1.ISNUMBER 函 数 
ISNUMBER 函 数 属于 1S 类 函数 ， 可 以 用 于 检验 数值 的 类 型 并 根据 参数 取 值 返回 TRUE 或 FALSE，ISNUMBER 函 数 主要 用 于 检验 数值 的 类 型 是 否 为 数字 。 


语法 : 


ISNUMBER () 


2.MID 函 数 
MID 函 数 用 于 返回 文本 字符 串 中 从 指定 位 置 开 始 的 特定 数目 的 字符 ， 该 数目 由 用 户 指定 。 


语法 : 


MID (text, start_ num,num chars) 


参数 合 义 : 

text: 包含 要 提取 字符 的 文本 字符 串 。 

start_num: 文本 中 要 提取 的 第 一 个 字符 的 位 置 。 文 本 中 第 一 个 字符 的 start_num 为 1， 以 此 类 推 。 
提示 ”人 @ 关 于 ISNUMBER 和 MID 函 数 的 介绍 


语法 : 


GESTEP (number, step) 


参数 合 义 : 

number: 待 测试 的 数值 。 

step: 阔 值 。 如 果 省 略 step， 则 GESTEP 函 数 假设 其 为 零 。 
说 明 : 


如 果 任 一 参数 为 非 数 值 ， 则 GESTEP 函 数 返回 错误 值 #VALUE! 。 


3.3.2 ”用 IF、GESTEP 函 数 进 行 二 次 筛选 


利用 GESTEP 函 数 可 以 进行 一 次 筛选 ， 如 果 再 配合 IF 函数 即 可 对 一 次 筛选 后 的 结果 进行 第 二 次 筛选 。 如 本 例 中 筛选 出 销售 件数 大 于 等 于 60 件 ， 且 销售 额 要 大 于 1.8 万 
元 的 记录 。 


原始 文件 “实例 文件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 函 数 筛选 _ GESTEP.xlsx 


最 终 文 件 ”实例 文件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \ 函 数 筛选 _ 二 次 筛选 lsx 


1 选中 单元 格 。 打 开 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 函 数 筛选 GESTEP.xlsx， 在 最 后 一 列 添加 “返回 值 ” 列 ， 并 选中 H2 单 元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


销售 全 额 。 ” 返 同 什 
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¥ 15, 960 
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¥ 8, 960 


3 选择 函数 类 型 。 打 开 “ 插 入 函数 ”对 话 框 ， 从 “或 选择 类 别 ” 下 拉 列 表 中 选择 函数 类 型 为 “逻辑 ” ， 如 下 图 所 示 。 


按 索 函数 @)， 


自 陵 一 个 以 女 本 用 户 定 义 
4 选择 IF 函数 。 在 “选择 函数 "列表 框 中 显示 了 所 有 的 逻辑 函数 ， 选 择 |F 函 数 并 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


或 洗 择 类 别 (C): | 逻辑 


IF (logical i value if true value if false) 
关 电 是否 满足 某 个 条 件 ， 如果 满 足 返回 一 个 值 ,如果 


5 ”设置 Logical test 参 数 。 打 开 “ 函 数 参 数 ”对 话 框 ， 在 Logical_test 文 本 框 中 输入 “G2=1”， 如 下 图 所 示 。 


IF 
Loeical test G2=1 
Value 1f true 
Value 1t talse 


Loglical test G2=1 上 | 
Value_if_true | GESTEF (F2, 18000) 
Value 1f false 


7 设置 Value if false 参数。 在 Value if false 文 本 框 中 输入 0， 如 下 图 所 示 。 


IF 
Logical test 


Value 1t true 
Value if false 
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9 ”二 次 筛选 结果 。 拖 动 H2 单 元 格 右 下 角 填充 柄 向 下 复制 公式 至 H37 单 元 格 ， 此 时 得 到 了 所 有 销售 产品 返回 的 值 ， 返 回 1 表 示 销 售 件数 大 于 60 件 的 同时 销售 额 也 大 
于 1.8 万 元 ， 返 回 0 则 不 满足 该 条 件 ， 如 右 图 所 示 。 
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提示 ”IF 函数 各 参数 含义 及 说 明 


语法 : 


IF (logical test,value if true,value if false) 


参数 合 义 : 
logical test: 表示 计算 结果 为 TRUE 或 FALSE 的 任意 值 或 表达 式 。 
value if true: 是 logical test 为 TRUE 时 返回 的 值 。 如 果 logical test 为 TRUE 而 value_if true 为 空 ， 则 此 参数 返回 0 ( 零 ) 。 


value if false: 是 logical_ test 为 FALSE 时 返回 的 值 。 如 果 logical test 为 FALSE 而 value_if_ false 被 省 略 ( 即 value _if_true 后 没有 逗号 ) ， 则 会 返回 逻辑 值 FALSE。 
如 果 logical_test 为 FALSE 且 value if false 为 空 ( 即 value _if true 后 有 逗号 并 紧 跟 着 右 括号 ) ， 则 会 返回 值 0 ( 零 ) 。value_if_ false 可 以 是 其 他 公式 。 


提示 。，@@INDEX 函 数 介绍 
INDEX 函 数 用 于 返回 表 或 区 域 中 的 值 或 值 的 引用 。1INDEX 函 数 有 两 种 形式 : 数组 形式 和 引用 形式 。 这 里 主要 采用 的 是 引用 形式 。 


语法 : 


INDEX (re fe rence,row num,co lum numr area_num) 。 


参数 合 义 : 


reference: 对 一 个 或 多 个 单元 格 区 域 的 引用 。 


row_num: 引用 中 某 行 的 行 号 ， 函 数 从 该 行 返 回 一 个 引用 。 


3.3.3 ”利用 INDEX 消 数 显 示 符合 条 件 记录 


除了 以 上 利用 IF 函数 和 GESTEP 函 数组 合 进 行 二 次 筛选 外 ， 还 可 以 使 用 INDEX 函 数 与 函数 组 合 对 满足 条 件 的 记录 显示 其 名 称 。 如 本 例 中 显示 出 销售 件数 大 于 60 件 
的 产品 名 称 ， 将 其 定义 为 热 销 产 品 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 函 数 第 选 _ 二 次 筛选 .xlsx 


最 终 文件 实例 文件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 显 示 符合 条 件 记 录 .xlsx 


1 打开 “插入 函数 ”对 话 框 。 打 开 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 函 数 筛选 二 次 筛选 .xlsx， 在 末尾 行 添加 “ 热 销 产品 ” 列 ， 选 中 2 单元 格 ， 单 击 “ 插 入 函数 ”按钮 ， 


如 下 图 所 示 。 


2 选择 IF 函数 。 打 开 “ 插 入 函数 ”对 话 框 ， 从 “或 选择 类 别 ” 下 拉 列 表 中 选择 “逻辑 ”类 型 ， 在 “选择 函数 ”列表 框 中 选择 IF 函数 ， 如 下 图 所 示 。 最 后 单 击 “ 确 


Logical test 
Value 1 true 
Value if false 


4 设置 Value if true_ 参数。 在 Value _if_true 文 本 框 中 输入 条 件 “INDEX (A2: F37，1，1) ”， 如 下 图 所 示 。 


Logical test 


Value 1f true 
Value 1 talse 


5 设置 Value if false 参数。 在 Value if_false 文 本 框 中 输入 值 “"/"”， 如 下 图 所 示 。 设 置 完毕 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


IF 
FhLSE 


“化 站 水 " 


or 


[i 


类 由 [是 于 社 足 某 个 条 性， 如 来 油 足 人 运 回 一 个 但 :如 束 寺 颓 号 则 人 运 回 男 一 


6 返回 结果 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 在 12 单 元 格 中 返回 值 为 “/” ， 在 编辑 栏 中 显示 了 添加 的 完整 公式 ， 如 下 图 所 示 。 


下 | =IF (C2=1, INDEY (A2:F37,1,1),”"/") 
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第 4 章 ”利用 公式 与 函数 快速 统计 报表 


公式 是 对 工作 表 中 的 数值 执行 计算 的 等 式 。 函 数 是 预先 编写 的 公式 ， 可 以 对 一 个 或 多 个 值 执行 运算 ， 并 返回 一 个 或 多 个 值 ; 并 且 还 可 以 简化 和 缩短 工作 表 中 的 公 
式 ， 尤 其 在 用 公式 执行 很 长 或 复杂 的 计算 时 。 公 式 与 函数 是 Excel 中 非常 强大 的 功能 ， 利 用 公式 与 函数 将 可 以 大 大 地 提高 用 户 在 日 党 工作 中 的 效率 ， 主 要 表现 在 工作 表 
中 数据 的 计算 ， 比 如 在 营销 报表 中 计算 一 组 数据 的 和 、 最 大 值 、 最 小 值 等 。 


4.1 利用 公式 快速 计算 Exce| 数 据 


公式 由 等 号 开始 ， 并 由 运算 符 、 常 量 、 引 用 、 函 数 等 内 容 组 成 。 通 过 公式 ， 可 以 在 工作 表 中 快速 计算 出 相应 的 结果 ， 提 高 用 户 计算 复杂 数据 的 速度 ， 从 而 达到 提高 
工作 效率 的 目的 ， 如 下 图 所 示 。 本 节 将 介绍 包含 引用 、 运 算 符 、 常 量 的 公式 ， 并 在 输入 公式 计算 之 后 ， 通 过 公式 的 修改 和 复制 来 完善 数据 的 计算 。 


¥ 38,400 
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输入 公式 的 方法 非常 简单 ， 直 接 在 结果 单元 格 中 输入 所 需要 的 计算 公式 ， 按 Enter 键 即 可 得 到 计算 的 结果 。 选 中 结果 单元 格 ， 再 向 下 拖 动 填 充 柄 ， 即 可 将 结果 单元 
格 中 的 公式 复制 到 其 他 单元 格 ， 使 其 他 结果 单元 格 能 够 快速 计算 出 相应 的 结果 ， 从 而 达到 提高 用 户 工作 效率 的 目的 。 


4.1.1 公式 的 简介 


公式 是 以 等 号 (=) 开头 的 ， 如 在 公式 “=2x4+6” 中 ， 结 果 等 于 2 乘 4 再 加 6。 在 公式 中 可 以 包括 函数 、 引 用 、 运 算 符 和 常量 等 。 


(1) 函数 : 函数 是 预先 编写 的 公式 ， 可 以 对 一 个 或 多 个 值 执行 运算 ， 并 返回 一 个 或 多 个 值 。 函 数 可 以 简化 和 缩短 工作 表 中 的 公式 ， 尤 其 在 用 公式 执行 很 长 或 复杂 
的 计算 时 。 在 公式 中 ，PI 函 数 返 回 r 值 : 3.142…。 


(2) 运算 符 : 一 个 标记 或 符号 ， 指 定 表达 式 内 执行 的 计算 的 类 型 ， 有 算术 、 比 较 、 逻 辑 和 引用 运算 符 等 。^ ( 脱 字号 ) 运算 符 表示 将 数字 乘 方 ，* ( 星 号 ) 运算 符 
表示 相 乘 。 


(3) 常量 : 不 进行 计算 的 值 ， 因 此 也 不 会 发 生变 化 。 例 如 ,数字 420 及 文本 “每 月 份 收入 ”都 是 常量 。 表 达 式 以 及 表达 式 产生 的 值 都 不 是 常量 。 在 公式 中 为 直接 输 
入 的 数字 或 文本 值 ， 如 数字 4。 


(4) 引用 : 在 公式 中 包含 单元 格 的 引用 ， 如 引用 A2 则 返回 的 结果 是 单元 格 A2 中 的 值 。 
提示 “@ 公 式 包 含 内 容 解析 


公式 中 包含 常量 、 运 算 符 、 函 数 、 引 用 等 内 容 ， 对 各 种 内 容 解析 如 下 。 


1. 在 公式 中 使 用 常量 


常量 是 无 需 计 算 的 值 。 例 如 ， 日 期 、 数 字 及 文本 ， 都 是 常量 。 表 达 式 或 由 表达 式 得 出 的 结果 不 是 常量 。 如 果 在 公式 中 使 用 常量 而 不 是 对 单元 格 的 引用 ， 则 只 有 在 自 
己 手动 更 改 公式 时 其 结果 才 会 更 改 。 


2. 在 公式 中 使 用 运算 符 

运算 符 用 于 指定 要 对 公式 中 的 元 素 执行 的 计算 类 型 。 计 算 时 有 一 个 默认 的 优先 级 次 序 ， 但 可 以 使 用 括号 更 改 计算 次 序 。 

在 某 些 情况 ， 执 行 计算 的 次 序 会 影响 公式 的 返回 值 。 因 此 ， 了 解 如 何 确定 计算 次 序 以 及 如 何 更 改 次 序 以 获得 所 需 结果 非常 重要 。 
3. 在 公式 中 使 用 函数 和 苞 套 函数 

函数 是 预定 义 的 公式 ， 通 过 使 用 一 些 称 为 参数 的 特定 数值 以 特定 的 顺序 或 结构 执行 计算 。 函 数 可 用 于 执行 简单 或 复杂 的 计算 。 
4. 在 公式 中 使 用 引用 


引用 的 作用 在 于 标识 工作 表 上 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 并 告知 Excel 在 何 处 查找 公式 中 所 使 用 的 数值 或 数据 。 通 过 引用 ， 可 以 在 一 个 公式 中 使 用 工作 表 不 同 部 分 中 


包含 的 数据 ， 或 者 在 多 个 公式 中 使 用 同一 个 单元 格 的 数值 。 还 可 以 引用 同一 个 工作 短 中 其 他 工作 表 上 的 单元 格 和 其 他 工作 敌 中 的 数据 。 引 用 其 他 工作 簿 中 的 单元 格 被 称 
为 链接 或 外 部 引用 。 


5. 在 公式 中 使 用 名 称 


可 创建 已 定义 的 名 称 来 代表 单元 格 、 单 元 格 区 域 、 公 式 、 常 量 值 或 Excel 表 。 名 称 是 一 种 有 意义 的 简写 形式 ， 它 便于 了 解 单元 格 引 用 、 常 量 、 公 式 或 表 的 用 途 ， 这 
些 术语 在 最 初 都 不 易 理解 。 


6. 使 用 数组 公式 和 数组 常量 


数组 公式 可 以 执行 多 项 计算 并 返回 一 个 或 多 个 结果 。 数 组 公式 对 两 组 或 多 组 称 为 数组 参数 的 值 执行 运算 。 每 个 数组 参数 都 必须 有 相同 数量 的 行 和 列 。 除 了 用 
Ctrl+sShift+Enter 键 输入 公式 外 ， 创 建 数组 公式 的 方法 与 创建 其 他 公式 的 方法 相同 。 某 些 内 置 函 数 是 数组 公式 ， 并 且 必 须 作 为 数组 输入 才能 获得 正确 的 结果 。 


1 算术 运算 符 


如 果 要 完成 基本 的 数学 运算 (如 加 法 、 减 法 或 乘法 ) 、 合 并 数字 及 生成 数值 结果 ， 则 可 以 使 用 下 表 中 介绍 的 算术 运算 符 。 


2 ”比较 运算 符 


比较 运算 符 用 于 比较 对 象 大 小 ， 可 用 下 表 中 介绍 的 运算 符 比较 两 个 值 。 


-ce | 二 | ze 


3 引用 运算 符 


引用 运算 符 是 在 设置 公式 的 过 程 中 ， 用 于 引用 单元 格 区 域 的 ， 可 以 使 用 下 表 中 介绍 的 运算 符 对 单元 格 区 域 进行 合并 计算 。 


Ci 区 域 运算 符 ， 生 成 对 两 个 引用 之 | p10. 
间 所 有 单元 格 的 引用 


交集 运算 符 ， 生 成 对 两 个 引用 中 


4 ”运算 符 优先 级 


如 果 一 个 公式 中 有 若干 个 运算 符 ，Excel 将 按 下 页 表 中 的 次 序 计算 。 如 果 一 个 公式 中 的 若干 个 运算 符 具有 相同 的 优先 顺序 (例如 ， 如 果 一 个 公式 中 既 有 乘 号 又 有 除 
号 ) ，Exce| 将 按 从 左 到 右 的 顺序 进行 计算 。 


4.1.2 公式 的 输入 


在 工作 表 中 输入 公式 计算 数据 时 ， 有 多 种 可 以 输入 公式 的 方法 ， 用 户 可 以 选择 合适 的 方法 进行 操作 ， 比 如 在 单元 格 中 输入 、 在 编辑 栏 中 输入 、 通 过 鼠标 单 击 输入 公 
式 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 日 报表 .xlsx 
最 终 文件 实例 文件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \ 公 式 的 输入 slsx 
1 在 单元 格 中 输入 


在 单元 格 中 输入 公式 时 ， 直 接 双击 或 者 单 击 目标 单元 格 ， 即 可 在 其 中 输入 公式 。 


1 输入 等 号 。 打 开 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 日 报表 .xlsx， 选 中 E4 单 元 格 并 按键 盘 中 的 “=” ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


Xvw 在 | =Cd+Dd 
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3 ”显示 计算 的 结果 。 输 入 完整 的 公式 后 按 Enter 键 ， 此 时 可 以 看 到 在 目标 单元 格 中 显示 了 计算 的 结果 ， 即 结果 为 “38400” ， 如 右 图 所 示 。 
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提示 “@ 在 编辑 栏 中 结合 鼠标 输入 公式 
在 单元 格 中 输入 公式 时 可 以 结合 鼠标 的 使 用 ， 将 引用 单元 格 位 置 编 辑 到 公式 ， 用 户 在 编辑 栏 中 输入 公式 时 同时 结合 鼠标 引用 单元 格 。 


1 引用 单元 格 。 选 中 结果 单元 格 并 在 编辑 栏 中 输入 “=” ， 再 单 击 需要 参与 计算 的 单元 格 ， 可 以 看 到 引用 的 单元 格 显示 在 编辑 栏 中 ， 如 下 图 所 示 。 


| 3 
一 
2 完成 公式 。 在 编辑 栏 中 输入 “*”， 用 同样 的 方法 再 单 击 需要 引用 的 单元 格 


[= =C4+*D4 


销售 单价 销售 


提示 。@3 引 用 多 个 单元 格 按 顺序 进行 计算 


在 输入 公式 计算 数据 时 ， 如 果 引 用 的 单元 格 个 数 较 多 ， 那 么 将 根据 运算 符 的 优先 级 按 顺序 对 其 进行 计算 。 


1 输入 数据 。 首 先 输入 数据 创建 表格 ， 比 如 在 此 输入 各 季度 的 销售 额 ， 如 下 图 所 示 。 


和 FE 
季度 销售 平均 值 评估 
一 李 度 ”二 李 麻 ”三 李 度 ”四 季度 


2 ， 输 入 公式 。 在 F3 结 果 单 元 格 中 输入 计算 的 公式 “ (=B3+C3+D3+E3) /4”， 如 下 图 所 示 。 


3 ”显示 计算 的 结果 。 按 Enter 键 可 以 看 到 计算 的 结果 ， 根 据 结 果 可 以 看 出 在 计算 时 是 先 计算 出 括号 内 的 数据 再 除 以 4， 即 遵循 了 运算 符 的 优先 级 ， 如 下 图 所 示 。 


"=(B3+C3+D3+E3) /4 


¥87200 EC 
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2 ”通过 妃 标 在 单元 格 中 输入 


在 单元 格 中 输入 公式 时 ， 不 仅 可 以 直接 输入 公式 内 容 ， 也 可 以 通过 单 击 单元 格 来 实现 引用 单元 格 的 输入 。 


1 单 击 引 用 单元 格 。 继 续 上 面 的 操作 ， 选 中 E5 单 元 格 并 输入 “=”， 青 单 击 C5 单 元 格 ， 此 时 可 以 看 到 在 等 号 后 面 显 示 了 “C5”， 如 下 图 所 示 。 


Tryayool 


2 完善 公式 。 接 着 输入 “*” 表示 乘积 关系 ， 并 单 击 D5 单 元 格 ， 此 时 可 以 看 到 完整 的 计算 公式 ， 如 下 图 所 示 。 


| 大 | 
一 二 
AW 
3 ”显示 计算 的 结果 。 按 Enter 键 即 可 看 到 计算 的 结果 ， 再 次 选中 结果 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 可 以 看 到 公式 ， 如 右 图 所 示 。 


3 ”在 编辑 栏 中 输入 


除了 在 单元 格 中 输入 公式 外 ， 用 户 还 可 以 在 编辑 栏 中 输入 公式 ， 其 方法 与 在 单元 格 中 输入 公式 一 样 。 


1 在 编辑 栏 中 输入 计算 公式 。 选 中 E6 结 果 单 元 格 ， 青 单 击 编辑 栏 任意 位 置 使 其 进入 编辑 状态 。 再 在 其 中 输入 所 需要 的 计算 公式 ， 比 如 在 此 输入 “C6*D6” 表 示 计 
算 销售 金额 的 公式 ， 如 下 图 所 示 。 


ET 硬 


2 单 击 “ 输 入 ”按钮 。 如 果 需 要 确认 公式 的 输入 ， 则 单 击 编辑 
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诺基亚 


联想 | 8 | ¥6.200 |=C6*D6 
过 有 | 10 |¥2400| 
索尼 | 4 |¥8900 | 
惠普 | 6 |¥6800| 


3 ”显示 计算 的 结果 。 经 过 前 面 的 操作 之 后 ， 此 时 可 以 看 到 在 目标 单元 格 中 显示 了 计算 的 结果 ， 如 右 图 所 示 。 


4.1.3 公式 的 修改 


对 于 已 经 通过 公式 计算 出 结果 的 单元 格 ， 如 果 用 户 认为 使 用 的 公式 不 正确 ， 则 可 以 对 其 进行 修改 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 公 式 的 修改 ,xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 公 式 的 修改 .xlsx 


1 在 单元 格 中 修改 


若 要 在 单元 格 中 编辑 公式 ， 则 双击 所 需要 修改 公式 的 单元 格 ， 即 可 将 公式 激活 为 可 编辑 状态 。 


1 激活 单元 格 。 打 开 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 公式 的 修改 .xlsx， 并 双击 F4 单 元 格 ， 可 以 看 到 单元 格 中 公式 为 可 编辑 状态 ， 此 时 即 可 对 公式 进行 编辑 ， 如 下 图 所 


示 。 
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3 显示 编辑 公式 后 的 结果 。 修 改 公式 后 按 Enter 键 ， 此 时 可 以 看 到 计算 的 结果 已 经 发 生 改 变 ， 如 右 图 所 示 。 
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提示 ”人 @ 重 新 输入 公式 进行 修改 


在 修改 单元 格 中 的 公式 时 ， 如 果 修 改 的 部 分 较 多 ， 则 可 以 通过 重新 输入 公式 达到 修改 公式 的 目的 。 


1 删除 公式 。 选 中 需要 修改 公式 的 单元 格 ， 按 Delete 键 即 可 删除 ， 如 下 图 所 示 。 


2 ”输入 公式 。 此 时 直接 输入 所 需要 的 公式 ， 或 者 在 选中 公式 单 格 后 直接 输入 公式 ， 如 下 图 所 示 。 


=B3+C3+D3+E3 


3 显示 计算 的 结果 。 按 Enter 键 可 以 看 到 输入 的 公式 已 经 覆盖 了 原来 的 公式 ， 如 下 图 所 示 。 
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提示 “@ 通 过 快捷 方式 复制 公式 


在 工作 表 中 计算 数据 时 ， 比 如 复制 公式 ， 为 了 使 操作 更 加 方便 ， 从 而 提高 工作 效率 ， 用 户 可 以 使 用 一 些 快捷 方式 进行 操作 。 


1 复制 单元 格 。 选 中 需要 复制 公式 所 在 的 单元 格 并 右 击 鼠 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “复制 ”命令 或 者 按 Ctrl+ C 快 捷 键 ， 如 下 图 所 示 。 


四 


选择 性 精 巾 (8).. 


揪 入 呈 .. 


2 ”粘贴 单元 格 。 选 中 需要 粘贴 公式 的 单元 格 并 右 击 鼠 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 粘 贴 ” 图 标 或 者 按 Ctrl+V 快 捷 键 ， 如 下 图 所 示 。 
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3 显示 复制 公式 的 结果 。 此 时 可 以 看 到 在 目标 单元 格 中 显示 了 正确 的 结果 ， 即 复制 的 是 公式 而 不 是 单元 格 中 的 数据 ， 如 下 图 所 示 。 
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2 在 编辑 栏 中 修改 


除了 在 单元 格 中 修改 公式 外 ， 同 样 可 以 与 输入 公式 一 样 ， 在 编辑 栏 中 操作 。 


1 激活 单元 格 中 公式 。 继 续 上 面 的 操作 ， 选 中 F5 单 元 格 并 单 击 编辑 栏 ， 此 时 可 以 看 到 该 单元 格 中 公式 已 经 激活 ， 如 下 图 所 示 。 


¥ 1.500 
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2 ”修改 公式 。 此 时 在 编辑 栏 中 对 公式 进行 编辑 ， 比 如 在 此 将 公式 更 改 为 “C5*D5-E5”， 如 下 图 所 示 。 
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3 ”显示 修改 公式 后 的 结果 。 按 Enter 键 或 者 单 击 编辑 栏 左 侧 的 “输入 ”按钮 ， 此 时 可 以 看 到 目标 单元 格 中 的 结果 已 经 更 改 ， 如 右 图 所 示 。 


请 | =C5+D5-E5 
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¥2,600 | 了 1.200 | 


4.1.4 公式 的 复制 


复制 公式 是 将 已 经 计算 出 结果 的 公式 复制 到 其 他 单元 格 中 ， 而 无 须 逐 个 单元 格 进行 计算 ， 从 而 可 以 快速 地 得 到 多 个 计算 结果 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 公 式 的 复制 .xlsx 


最 终 文 件 实例 文件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 公 式 的 复制 .和 lsx 


1 ”通过 按钮 复制 公式 


复制 公式 的 方法 有 多 种 ， 用 户 可 以 通过 “复制 ”和 “粘贴 ”按钮 来 实现 复制 公式 的 操作 。 


二 


复制 公式 。 打 开 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 公式 的 复制 .xlsx， 选 中 F5 单 元 格 ， 并 在 “开始 ”选项 卡 的 “剪贴 板 ” 组 中 单 击 “复制 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


2 ”粘贴 公式 。 选 中 F6 目 标 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “剪贴 板 ” 组 中 单 击 “ 粘 贴 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


国 | 加 9-cr-l* 


3 ”显示 复制 公式 的 效果 。 经 过 复制 和 粘贴 操作 后 ， 此 时 根据 复制 出 的 公式 已 在 目标 单元 格 中 显示 了 结果 ， 如 右 图 所 示 。 


=Lb*+D6- 上 6 


通过 填充 柄 功能 复制 公式 


通过 填充 柄 功能 复制 公式 的 方法 非常 简单 ， 选 择 包含 所 复制 公式 的 单元 格 ， 然 后 将 填充 柄 拖 到 要 填充 的 区 域 上 即 可 。 


1 拖 动 填充 柄 。 继 续 上 面 的 操作 ， 选 中 F6 单 元 格 ， 并 将 指针 移 至 该 单元 格 右 下 角 ， 当 指针 变 成 十 字形 状 时 按 下 鼠标 左 键 向 下 拖 动 ， 如 下 图 所 示 。 


ala pe le 


woso0 {was00 | 


2 显示 复制 公式 后 的 结果 。 拖 至 目标 位 置 后 释放 鼠标 ， 此 时 可 以 看 到 在 拖 动 鼠标 时 经 过 的 单元 格 中 都 根据 复制 的 公式 显示 出 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


= PFDE-ES 
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¥3.000 | ¥2. er 
[3 wa200 | 200 | ¥23.400- 
| 8 |¥6000 | ¥2.000 | *4600 
本 


[T1600 
| 4 |¥6800 | ¥2,500 


提示 ”@ 选 择 性 粘贴 公式 


在 格式 不 同 的 单元 格 中 复制 公式 时 ， 通 过 填充 柄 复制 公式 会 将 单元 格格 式 一 起 复制 ， 如 果 想 保留 原来 的 格式 ， 则 可 以 使 用 选择 性 粘贴 功能 。 


1 选择 “选择 性 粘贴 ”命令 。 选 中 公式 单元 格 并 右 击 鼠 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 指向 “选择 性 粘贴 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


2 ”选择 性 粘贴 选项 。 再 在 弹出 级 联 菜单 中 单 击 “ 公 式 ”图 标 ， 如 下 图 所 示 。 


3 显示 复制 公式 的 结果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 到 工作 表 中 ， 可 以 看 到 粘贴 了 复制 的 公式 ， 并 保留 了 原来 的 单元 格格 式 ， 如 下 图 所 示 。 


4.2 单元 格 的 引用 功能 


在 工作 表 中 进行 计算 时 ， 经 常 需 要 对 单元 格 进行 引用 ， 引 用 单元 格 的 方式 有 三 种 ， 即 相对 引用 、 绝 对 引用 及 混合 引用 。 比 较 常见 的 是 相对 引用 ( 见 下 图 ) ， 比 如 前 
面 介绍 公式 时 所 应 用 的 公式 ;绝对 引用 是 指 公 式 中 所 有 的 单元 格 引 用 都 包括 绝对 符号 ， 即 “$”; 混合 引用 是 指 公式 中 既 有 相对 引用 也 有 绝对 引用 。 


友 | =B3+C3+D3+E3-F3 | 
F 


月 度 销售 统计 表 


第 二 周 ”第 三 周 第 四 周 销售 费用 销 
¥ 18,512 
¥ 5,702 


¥7,650 | ¥5,820 | ¥8,560 | ¥ 5,874 


相对 引用 包含 当前 单元 格 与 公式 所 在 单元 格 的 相对 位 置 ， 复 制 公式 时 位 置 自 动 改变 


绝对 引用 需要 在 各 单元 格 引用 位 置 的 行 和 列 前 都 添加 绝对 符号 ， 如 下 页 图 所 示 。 


=$B$3+$C93+4D93+ 和 3-9F93 


D E 


: 
月 度 销 售 统计 表 


第 二 周 ”第 三 周 第 四 周 销售 费用 销售 浮 额 
| ¥4,860 | ¥5,230 | ¥7,230 | ¥4,628 | ¥18,512 ， 
| ¥6,950 | ¥5,620 | ¥8,420 | ¥5702 | 
| ¥7,650 | ¥5,820 | ¥8,560 | Y5874 | 


绝对 引用 包含 当前 单元 格 与 公式 所 在 单元 格 的 绝对 位 置 ， 复 制 公式 时 位 置 不 会 改变 


混合 引用 也 是 比较 常见 的 一 种 引用 类 型 ， 混 合 引用 是 指 在 公式 中 既 有 绝对 引用 ， 也 有 相对 引用 ， 如 下 图 所 示 。 


太 | =B3+C3+D3+E3-$F3 


月 度 销 售 统计 表 


F 


第 二 周 第 三 周 第 四 周 销售 费用 销售 兆 额 
¥ 18,512 
_¥6,950 | ¥5,620 | ¥8,420 | ¥5,702 | 
| ¥7,650 | ¥5,820 | ¥8,560 | ¥5,874_ 


当 公式 是 混合 引用 时 ， 如 果 公式 所 在 单元 格 发 生 改 变 ， 则 相对 引用 改变 ， 而 绝对 引用 不 变 


提示 “@ 计 算 第 4 大 销量 


当 用 户 需要 计算 一 组 销量 数据 中 第 几 大 最 大 值 时 ， 需 要 使 用 LARGE 函 数 。 


1 输入 公式 。 选 中 结果 单元 格 并 输入 “LARGE (B2: B17，4) ”， 则 表示 计算 B2: B7 单 元 格 区 域 中 的 第 4 大 值 ， 如 下 图 所 示 。 
对 | | | | 


=LARGE (B3:B17, 中 
LARGE(array, KR) 


2 ”显示 计算 的 结果 。 按 Ente! 键 ， 即 可 看 到 计算 的 第 4 大 值 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


大 | =LARGE(E3:Bl7,4) 


提示 ”@LARGE 函 数 解析 
LARGE 函 数 可 返回 数据 集中 第 k 个 最 大 值 。 使 用 此 函数 可 以 根据 相对 标准 来 选择 数值 。 


语法 : 


LARGE (array, k) 


参数 合 义 : 
array: 为 需要 从 中 选择 第 k 个 最 大 值 的 数组 或 数据 区 域 。 


k: 为 返回 值 在 数组 或 数据 单元 格 区 域 中 的 位 置 (从 大 到 小 排列 ) 。 


4.2.1 相对 引用 


在 默认 的 情况 下 使 用 的 都 是 相对 引用 ， 当 公式 所 在 单元 格 的 位 置 发 生 改变 时 ， 引 用 也 随 之 改变 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 月 度 销售 统计 表 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 相 对 引用 .xlsx 


1 输入 公式 。 打 开 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 月 度 销售 统计 表 .xlsx， 选 中 G3 单 元 格 并 在 其 中 输入 计算 公式 “=B3+C3+D3+E3-F3”， 如 下 图 所 示 。 


五 | =B3+C3+D3+E3-F3 


F 
计 表 
第 四 周 销售 费用 销售 净 祷 


F 


=B3+C3+D3+E3-F3 
8420 | ¥5707 | 9 


¥7,930 | ¥ 6,226 


2 ”显示 计算 的 结果 。 输 入 正确 的 公式 后 ， 按 Enter 键 ， 此 时 可 以 看 到 在 目标 单元 格 中 显示 了 计算 的 结果 ， 在 编辑 栏 中 看 到 公式 为 相对 引用 ， 如 下 图 所 示 。 


=B3+C3+D3+E3-F3 


3 复制 公式 。 选 中 G3 结 果 单 元 格 ， 并 将 指针 移 至 该 单元 格 右 下 角 ， 当 指针 变 成 十 字形 状 时 向 下 拖 动 鼠标 对 公式 进行 复制 ， 如 右 图 所 示 。 


大 | =B3+C3+D3+E3-F3 


E 

计 表 
第 四 周 山上 售 费用 销售 汉 帘 

¥4,628 i ¥ 18,512 z 

¥ 5,702 | 拖 动 
¥5874 ; ~ 

¥ 5,366 9 


¥7,930 | ¥6,226 


elal ly 


i i i i 


4 ”显示 相对 引用 的 效果 。 经 过 前 面 的 操作 ， 此 时 可 以 看 到 各 单元 格 中 显示 了 相应 的 结果 ， 各 结果 单元 格 中 应 用 的 公式 自动 发 生变 化 ， 即 公式 所 在 单元 格 的 位 置 改 
变 ， 引 用 也 随 之 改变 ， 如 右 图 所 示 。 


=Bo+rCo+rDo+Eo-ro 


第 四 周 销售 费用 销售 浪 额 


¥ 18,512 


FEE 区 


4.2.2 绝对 引用 


绝对 引用 是 指 将 公式 复制 到 新 位 置 后 ， 公 式 中 的 单元 格 地 址 固定 不 变 ， 与 包含 公式 的 单元 格 位 置 无 关 。 在 设置 绝对 引用 符号 时 ， 可 以 直接 在 输入 公式 时 输入 绝对 符 
， 也 可 以 通过 F4 快 捷 键 来 进行 设置 。 


业 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 绝 对 引用 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 绝 对 引用 .xlsx 


1 输入 公式 。 打 开 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 绝 对 引用 .xlsx， 选 中 F3 单 元 格 ， 并 在 其 中 输入 计算 公式 “=B3+C3+D3+E3”， 效 果 如 下 图 所 示 。 


第 二 周 ”第 三 周 ”第 四 周 
| ¥4,860 | ¥ 5,230 ， 


| ¥esso |Ysezo T¥8a20 [® 
[zeso [ ¥5820 | ¥8se0 [| 
| ¥7520 | ¥2.670 | Ys( 输入 公式 ] 
[seo | ¥6s00 | ¥7 N30 


2 ， 添 加 绝对 符号 。 在 编辑 栏 中 选中 整个 公式 ， 再 按 F4 键 ， 此 时 可 以 看 到 所 选择 公式 中 所 有 单元 格 引用 都 显示 了 绝对 符号 ， 即 所 有 单元 格 为 绝对 引用 ， 如 下 图 所 


示 。 


Pe 
¥7,650 | ¥5,820 | ¥8,560 | 
¥7520 | ¥2,670 | Y8820 | 
¥8,640 | ¥6300 | ¥7,930 | | 


3 复制 公式 。 按 Enter 键 即 可 得 到 计算 的 结果 ， 再 选中 结果 单元 格 ， 并 将 指针 移 至 该 单元 格 右 下 角 ， 当 指针 变 成 十 字形 状 时 向 下 拖 动 填充 柄 ， 如 下 图 所 示 。 


二 | =$B$3+$C$3+$D$3+$E$3 
-i E 
9 度 销 售 统计 表 
请 二 第 四 周 ”销售 皮 额 
¥ 7,230 1 ¥ 23,140 


二 420 
7930 


HE Cel 


4 显示 绝对 引用 的 结果 。 拖 至 目标 位 置 后 释放 鼠标 ， 此 时 可 以 看 到 各 单元 格 中 引用 的 公式 相同 ， 显 示 的 结果 也 相同 ， 即 公式 不 随 位 置 而 改变 ， 如 下 图 所 示 。 
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第 二 司 ET 争 四 周 ” 铺 售 瞳 额 
[sas [52a0 | 7230 [92540 | 
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er 
疆 果 5566 台 | ¥ 23,140 | 
pr = =~ 8,820 EEC 


提示 “@Excel 相 对 引用 和 混合 引用 定义 名 称 


当 Excel 无 法 实现 汇总 区 域 的 自动 扩展 时 ， 就 要 使 用 “相对 引用 ”或 “混合 引用 ”定义 名 称 来 解决 ， 如 下 面 G2 的 公式 能 够 保证 相对 引用 左 侧 单元 格 数据 汇总 数据 。 


1 定义 名 称 单元 格 。 选 中 结果 单元 格 左 侧 的 单元 格 ， 在 “新 建 名 称 ”对 话 框 中 设置 名 称 为 “END”， 将 其 引用 位 置 的 列 设置 为 绝对 引用 ， 行 相对 引用 ， 再 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


2 ”将 名 称 应 用 于 公式 。 在 结果 单元 格 中 输入 公式 “=SUM (B3: END) ”并 复制 公式 ， 可 以 看 到 公式 中 的 名 称 蔡 代 了 最 后 一 个 数据 源 单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


提示 ”人 @ 使 用 简单 公式 计算 产品 销售 利润 


在 销售 利润 表 中 不 仪 展示 了 公司 所 有 产品 的 销售 情况 ， 通 过 简单 的 公式 可 以 计算 各 产品 的 销售 利润 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 产 品 销售 情况 表 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 产 品 销售 情况 表 .xlsx 


1 输入 公式 。 打 开 原 始 文 件 中 的 “产品 销售 情况 表 .xlsx”， 在 E4 单 元 格 中 输入 公式 “=C4*D4*30%”， 如 下 图 所 示 。 


(上 XxX fk| =C4tD4d*30% 
上 | D | 
品 销售 情况 表 


2 显示 计算 的 结果 。 输 入 正确 的 公式 后 按 Enter 键 ， 可 以 看 到 计算 的 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


3 复制 公式 。 选 中 结果 单元 格 并 向 下 拖 动 填充 柄 复制 公式 ， 即 可 得 到 各 产品 的 销售 利润 ， 结 果 如 下 图 所 示 。 


4.2.3 混合 引用 


单元 格 的 混合 引用 是 指 在 一 个 单元 格 地 址 引用 中 ， 既 有 绝对 引用 也 有 相对 引用 。 如 果 公 式 所 在 的 单元 格 改变 ， 则 相对 引用 改变 ， 而 绝对 引用 不 变 。 


原始 文件 实例 文件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 混 合 引用 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 混 合 引用 .sx 


1 输入 公式 。 打 开 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 混 合 引 用 .xlsx， 选 中 F4 单 元 格 ， 并 在 其 中 输入 公式 “=B4+C4+D4+E4-D2”， 如 下 图 所 示 。 


x = =Bd+C4+D4+Ed—D2 
D FE 


度 销售 统计 未 
费用 为 : 


璐 一周 第 三 1 第 四 周 “销售 许 额 


| ¥ 4,860 | ¥5,230 =B4+C4+D4+E4-D2 
| 6950 | ¥5,620 | Y8s420 [TT | 
[¥7650 | ¥5,820 | YaaeecEE | 
720 | 2670 | 并 输入 公式) 
| ¥8,640 | ¥6,300 | ¥7.930 | | 


”引用 位 置 ， 并 按 F4 键 ， 此 时 可 以 看 到 该 引用 位 置 已 经 变 成 了 绝对 引用 ， 即 表示 绝对 引用 销售 费用 所 在 单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


2 编辑 公式 。 在 公式 中 选中 “D2 


三 忆 和 4+ 和 +D 和 + 玉生 一 中 也 惠 忆 
D 


度 销售 统计 表 


周 ”第 三 周 第 四 周 “销售 兆 宁 
ED EE DE TE 
0 4 5,620 | | 
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ee ee 


3 复制 公式 。 按 Enter 键 即 可 得 到 计算 的 结果 ， 再 选中 结果 单元 格 ， 并 将 指针 移 至 该 单元 格 右 下 角 ， 当 指针 变 成 十 字形 状 时 向 下 拖 动 填充 柄 ， 如 下 图 所 示 。 


所 =B4+C4+D4+E4-$D$2 
C D | 
度 销 售 统计 表 
项 用 为 : ¥ 5,000 | 
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4 显示 混合 引用 的 结果 。 拖 至 目标 位 置 后 释放 鼠标 ， 此 时 可 以 看 到 在 各 单元 格 中 显示 了 计算 的 结果 


， 通 过 公式 可 以 看 到 所 有 产品 销售 额 都 减 去 了 相同 的 销售 费 
用 ， 如 下 图 所 示 。 


所 | =Bd+Cd4+Dd+Ed4-$D$2 
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¥ 5,000 


4.2.4 ”调用 外 部 数据 


前 面 介绍 的 公式 中 的 单元 格 引用 都 属于 同一 工作 表 中 的 数据 ， 在 实际 工作 中 ， 经 常 需要 与 外 部 数据 一 起 进行 计算 。 外 部 数据 表示 非 同 一 工作 表 中 的 数据 ， 比 如 同一 
工作 短 中 的 其 他 工作 表 、 其 他 工作 短 中 的 数据 等 。 


1 调用 同一 工作 敌 中 的 数据 


调用 同一 工作 短 中 的 数据 非常 简单 ， 在 引用 其 他 工作 表 中 单元 格 数据 时 ， 对 工作 表 进 行 切换 即 可 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 季 度 销售 总 报表 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 同 一 工作 簿 中 数据 .xlsx 


1 输入 等 号 。 打 开 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 季 度 销售 总 报表 .xlsx， 切 换 至 “总 销售 额 ”工作 表 中 ， 选 中 B3 单 元 格 并 输入 “=”， 如 下 图 所 示 。 


”XY 大 | = 业务 一 部 !B 


3 引用 业务 二 部 销售 数量 。 输 入 “+” 号 并 切换 至 “业务 二 部 ”工作 表 ， 选 中 该 工作 表 中 B3 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 可 以 看 到 引用 的 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


= 业务 一 部 !1B3+ 业 务 二 部 !B3 


让 并 EE 


服装 ! 8258m 上 ¥2,066,744 
申 颖 6$52 | Y30,422,500 
mm | v217200] 
生活 用 品 oor |  Y311,860 


4 ”显示 计算 的 总 销售 数量 。 按 Enter 键 ， 即 可 看 到 在 “总 销售 额 ” 工 作 表 的 目标 单元 格 中 显示 了 计算 的 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


五 | = 业务 一 部 !B3+ 业 务 二 部 !EB3 


， 计算 的 结果 ， 


5 ”引用 业务 一 部 销售 金额 。 在 “总 销售 额 ”工作 表 中 选中 C3 单元 格 ， 切 换 至 “业务 一 部 ”工作 表 并 选中 C3 单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


X ww 左 | = 业务 一 部 !C3 


B 
一 部 销售 报表 


8458 | Y2,2%,744 ! 
于 40,426,800 


6 引用 业务 二 部 销售 金额 。 输 入 “+ ”号 再 切换 至 “业务 二 部 ”工作 表 ， 并 选择 C3 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 可 看 到 计算 公式 ， 如 下 图 所 示 。 


D 


8258 ) Y2,066,744 | 


A 
14840 | 首 手 


显示 计算 的 结果 。 按 Enter 键 ， 此 时 可 以 看 到 在 目标 单元 格 中 显示 了 计算 的 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


| = 业务 一 部 1C3+ 业 务 二 部 !C3 


8 复制 公式 。 选 中 B3: 53 结果 单元 格 ， 将 指针 移 至 C3 单 元 格 右 下 角 并 向 下 拖 动 填充 柄 ， 复 制 公式 后 的 结果 如 下 图 所 示 。 


复制 公式 后 
的 结果 


提示 “GTEXT 函 数 解析 


TEXT 函数 可 将 数值 转换 为 按 指 定数 字 格 式 表示 的 文本 。 


语法 : 


TEXT (Value format text) 


参数 合 义 : 
value: 为 数值 、 计 算 结 果 为 数字 的 公式 ， 或 对 包含 数字 单元 格 的 引用 。 


format text: 作为 用 引号 括 起 的 文本 字符 串 的 数字 格式 。 


提示 ”2 合并 日 期 与 文本 


如 果 需 要 将 两 个 值 合并 或 者 连接 为 一 个 连续 的 文本 值 ， 可 以 使 用 “8&” 文 本 运算 符 。 如 果 需 要 将 保存 在 单元 格 中 的 数字 、 日 期 或 者 时 间 值 与 字符 串 相连 ， 则 还 需要 
使 用 TEXT 函数 。 


1 输入 数据 。 选 中 A4 单 元 格 ， 并 在 其 中 输入 “25-Apr-09” 日 期 值 ， 如 下 图 所 示 。 


| 2010-4-25 


提示 ”人 @ 集 合 数据 源 的 方法 一 一 复制 工作 表 


如 果 需 要 参与 计算 的 数据 不 在 同一 工作 短 中 ， 那 么 在 计算 时 将 显得 比较 麻烦 ， 并 且 在 以 后 打开 该 工作 短 时 会 显示 数据 源 的 链接 位 置 ， 如 果 数 据 源 发 生 改变 ， 将 会 
响 结果 的 显示 。 此 时 可 以 将 工作 表 复 制 到 目标 工作 短 中 进行 集合 。 


1 复制 工作 表 。 打 开 数 据 源 和 目标 工作 短 ， 在 数据 源 工作 短 中 右 击 要 复制 的 工作 表 标 签 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “移动 或 复制 工作 表 ” 选项， 如 下 图 所 示 。 


2 选择 工作 表 位 置 。 弹 出 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 ， 在 此 选择 放置 的 目标 工作 短 以 及 工作 表 位 置 ， 并 勾 选 “建立 副本 ” 复 选 框 ， 再 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


移动 或 复制 工作 表 


将 选 定 工作 表 移 至 
工作 隆 民 ): 


销售 筷 报表 . xl zx 


2 ”调用 不 同 工 作 簿 中 的 数据 
如 果 计 算 的 单元 格 数 据 不 在 同一 工作 簿 中 ， 则 同样 可 以 通过 引用 目标 单元 格 来 进行 计算 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 业 务 一 部 销售 情况 .xlsx、 业 务 二 部 销售 情况 xlsx、 销 售 总 报表 .lsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 不 同 工 作 簿 中 数据 .xlsx 


1 输入 等 号 。 打 开 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \ 业 务 一 部 销售 情况 .xlsx、 业 务 二 部 销售 情况 xlsx、 销 售 总 报表 .xlsx， 在 “销售 总 报表 ”工作 簿 的 B3 单 元 格 中 输 
入 “=” 号 ， 如 下 图 所 示 。 


C 


季度 销售 总 报表 
产品 名 称 ”销售 数量 ”销售 金额 


有 区 | -。| 
TA —— 
( 输入 等 号 输入 等 号 ) 
TT 


2 引用 业务 一 部 数据 。 切 换 至 “业务 一 部 销售 情况 ”工作 短 ， 并 在 其 中 选择 需要 进行 计算 的 目标 单元 格 ， 比 如 在 此 选择 B3 单 元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


= [业务 一 部 销售 情况 . x1sx] 业 务 一 部 ! 


BE Ls D 
一 部 销售 报表 
销售 数量 销售 金额 
845 和 YY2.266.744 
| 62=d 一 Y40,426,800 
Y1,267,200 
| 26480 | Y¥211,840 


3 ”引用 业务 二 部 数据 。 输 入 “+” 号 并 切换 至 “业务 二 部 销售 情况 ”工作 簿 ， 同 样 选择 其 中 的 B3 单 元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


5 ”显示 计算 的 结果 。 此 时 按 Enter 键 ， 即 可 看 到 计算 的 总 销售 数量 结果 为 “16716”， 如 下 图 所 示 。 


季度 销售 总 报表 
产品 名 称 ”销售 数量 。 销售 金额 


ne | 


as | 7 | 


Er 计算 的 结果 


6 输入 公式 。 在 C3 单 元 格 中 输入 “= [业务 一 部 销售 情况 .xlsx] 业 务 一 部 ! $C3+[ 业 务 二 部 销售 情况 .xlsx] 业 务 二 部 ! $C3” ， 如 下 图 所 示 ， 再 按 Enter 键 。 


况 . x1sx] 业 务 二 部 !$C$3 


度 销售 总 报表 
销售 数量 。 ”销售 金额 
-| 业务 一 部 销售 情况 .xlsx] 业 
务 一 部 !SCS3+[ 业 务 二 部 销 
情况 .lsx] 灿 各 二 部 !SCS3 


7 复制 公式 。 选 中 B3: C3 单元 格 ， 将 指针 移 至 C3 单元 格 右 下 角 ， 当 指针 变 成 十 字形 状 时 向 下 拖 动 鼠标 复制 公式 ， 如 下 图 所 示 。 


度 销售 总 报表 
销售 数量 销售 金额 
16716 | Y¥4,333,488 


E 
天 
E 
i 
EE 
天 


ns 


Bi 


8 ”显示 复制 公式 后 的 效果 。 拖 至 目标 位 置 后 释放 鼠标 ， 此 时 公式 已 经 复制 到 下 方 的 单元 格 ， 显 示 了 各 产品 的 销售 数量 和 销售 金额 ， 如 下 图 所 示 。 


提示 ( 侈 通 过 快捷 菜单 定义 单元 格 名 称 


除了 通过 “名 称 框 ”中 和 功能 区 的 “定义 名 称 ” 按 钮 快速 定义 单元 格 名 称 之 外 ， 用 户 也 可 以 通过 快捷 菜单 进行 操作 。 


1 选择 “命名 单元 格 区 域 ”命令 。 选 中 需要 定义 名 称 的 单元 格 区 域 并 右 击 鼠 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “定义 名 称 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


从 下 拉 列 表 中 选择 (K).. 
汪 别 显示 拼音 字段 (9) 


| 


1 仿 ， 超 链接 0 


EUV J- 和 4 用 ] 


] 1981 年 by EU TT 7 
] 1980 年 | ~ R FE 


2 新建 名 称 。 此 时 弹出 了 “新 建 名 称 ” 对 话 框 ， 在 其 中 设置 名 称 即 可 ， 比 如 在 “名 称 ”文本 框 中 输入 名 称 ， 再 选择 应 用 的 名 称 范围 ， 并 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


名 称 嘲 ) : 
范围 (&): 
备注 避 ): 


引用 位 置 字 ) : Se FC$6 一 


4.3 ”使 用 名 称快 速 录 入 公式 


用 名 称 来 称呼 单元 格 区 域 、 函 数 、 常 量 或 表格 是 非常 方便 的 。 本 节 将 介绍 名 称 的 使 用 ， 包 括 定义 名 称 的 规则 和 方法 、 利 用 名 称快 速 录入 公式 等 内 容 。 


定义 名 称 的 方法 非常 简单 ， 切 换 至 “公式 ”选项 卡 下 ， 在 “定义 的 名 称 ” 组 中 单 击 “ 定 义 名 称 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “新 建 名 称 ” 对 话 框 ， 如 下 图 所 示 ， 在 该 对 话 框 中 
对 定义 的 名 称 、 应 用 范围 及 引用 的 位 置 进 行 设置 即 可 。 


: |=Sheetl!$A$1 


在 定义 名 称 之 后 ， 可 以 将 其 应 用 于 公式 ， 即 通过 名 称快 速 输入 公式 。 在 “公式 ”选项 卡 的 “定义 的 名 称 ”组 中 单 击 “ 用 于 公式 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 
选择 “粘贴 名 称 ” 选 项 即 可 打开 “粘贴 名 称 ” 对 话 框 ， 在 其 中 可 以 选择 需要 粘贴 到 公式 的 名 称 。 如 下 图 所 示 。 


数据 审阅 视图 开 


5 渔 定义 名 称 ~ 粘贴 名 称 定 ) 
编号 
名 称 . 


管理 莫 编号 
单价 


提示 ”名 通过 对 话 框 粘贴 名 称 


名 称 的 应 用 范围 为 工作 簿 时 ， 在 同一 工作 筹 的 其 他 工作 表 中 同样 可 以 使 用 该 名 称 。 不 仅 可 以 直接 在 公式 中 输入 名 称 ， 也 可 以 通过 对 话 框 来 粘贴 。 下 面 为 用 户 介绍 在 
同一 工作 簿 的 不 同 工 作 表 中 粘贴 名 称 的 方法 。 


1 选择 “粘贴 名 称 ”选项 。 在 “公式 ”选项 卡 下 单 击 “用 于 公式 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “粘贴 名 称 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


快速 录入 公式 .xlsx - Microsoft Excel 
窗 阅 ”视图 开发 I 具 


-加 定 久 名称 " 


名 称 
和 时 间 - 僵 。 管理 器 


2 选择 粘贴 的 名 称 。 弹 出 “粘贴 名 称 ” 对 话 框 ， 选 择 需要 粘贴 的 名 称 ， 再 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


3 显示 粘贴 的 名 称 。 此 时 返回 到 工作 表 中 可 以 看 到 在 目标 单元 格 中 显示 了 粘贴 的 名 称 ， 如 下 图 所 示 。 


产品 二 从 二 


4.3.1 什么 是 名 称 


名 称 代表 单元 格 、 单 元 格 区 域 、 公 式 或 常量 值 的 单词 或 字符 串 。 使 用 名 称 是 为 了 更 易于 理解 ， 例 如 ，“ 产 品 ”可 以 引用 难于 理解 的 区 域 “销售 表 ! C10: C20”。 


名 称 是 一 个 有 意义 的 简略 表示 法 ， 便 于 用 户 了 解 单元 格 引 用 、 常 量 、 公 式 或 表格 的 用 途 。 用 户 可 能 觉得 上 述 每 个 概念 都 难以 理解 。 下 面 的 信息 说 明了 名 称 的 常见 示 
例 以 及 它们 如 何 提高 清晰 度 和 易 理 解 度 。 


=SUMI(FirstQuarterSales) 
=PRODUCT(Price,WASalesTax) 


公式 ES :B1:F20, =SUM(Inventory_Level,Order_Amt) 
=TopSales06 


1 名 称 类 型 


名 称 类 型 包括 已 定义 名 称 和 表 名 称 。 
已 定义 名 称 代表 单元 格 、 单 元 格 区 域 、 公 式 或 常量 值 的 名 称 。 用 户 可 以 创建 自己 的 已 定义 名 称 ， 有 时 Excel 也 会 为 用 户 创建 已 定义 名 称 ， 例 如 在 设置 打印 区 域 时 。 


表 名 称 是 Excel 表 格 的 名 称 ， 是 有 关 存 储 在 记录 ( 行 ) 和 字段 ( 列 ) 中 的 特定 主题 的 数据 集合 。 每 次 插入 Excel 表 时 ，Excel 都 会 创建 Table1、Table2 等 默认 的 Excel 
表 名 称 ， 但 是 可 以 更 改 此 名 称 以 使 其 更 有 意义 。 


2 ”名 称 的 适用 范围 
所 有 名 称 都 有 一 个 延伸 到 | 特定 工作 表 或 整个 工作 簿 的 适用 范围 。 名 称 的 适用 范围 是 指 在 没有 限定 的 情况 下 能 够 识别 名 称 的 位 置 。 
3 ”创建 和 输入 名 称 
可 以 通过 编辑 栏 上 的 “名 称 框 ”、 基 于 选 定 区 域 及 “新 建 名 称 ” 对 话 框 来 创建 名 称 。 
4 ”审核 名 称 
审核 名 称 是 指 在 工作 敌 中 创建 已 定义 名 称 的 列表 。 通 过 粘贴 的 列表 审核 名 称 的 正确 性 。 方 法 是 选择 显示 列表 左上 角 的 单元 格 ， 在 “公式 ”选项 卡 上 的 “定义 的 名 


称 ” 组 中 ， 单 击 “ 用 于 公式 ”下 三 角 按钮 ， 再 选择 “粘贴 名 称 ” 选 项 ， 然 后 在 弹出 的 “粘贴 名 称 ”对 话 框 中 单 击 “粘贴 列表 ”按钮 ， 即 可 在 工作 表 中 粘贴 上 列表 中 的 名 
称 ， 一 列 显示 名 称 ， 一 列 显示 名 称 的 说 明 。 


4.3.2 ”定义 名 称 的 规则 
创建 和 编辑 名 称 时 需要 注意 以 下 几 点 语法 规则 。 
1 有 效 字 符 


名 称 中 的 第 一 个 字符 必须 是 字母 、 下 画 线 (_) 或 反 斜 杠 〈\) 。 名 称 中 的 其 余 字 符 可 以 是 字母 、 数 字 、 句 点 和 下 画 线 。 但 是 不 能 将 字母 “C”、“c“” 、 
“R"” 或 “r 用 做 已 定义 名 称 ， 因 为 当 在 “名 称 框 ”或 “定位 ”文本 框 中 输入 这 些 字母 中 的 两 个 时 ， 会 将 它们 用 做 当前 选 定 的 单元 格 选择 行 或 列 的 简略 表示 法 。 


2 不 允许 的 单元 格 引 用 


名 称 不 能 与 单元 格 引用 (如 Z$100 或 R1C1) 相同 。 


3 ”空格 无 效 


不 允许 使 用 空格 。 如 果 需 要 则 使 用 下 画 线 (_) 和 句点 (。) 作为 单词 分 隔 符 ,例如 Sales_Tax 或 First.Quarter。 


4 名 称 长 度 


一 个 名 称 最 多 可 以 包含 255 个 字符 。 


5 ”区 分 大 小 写 


名 称 可 以 包含 大 写字 母 和 小 写字 母 。Excel 在 名 称 中 不 区 分 大 写字 符 和 小 写字 符 。 例 如 ， 如 果 创建 了 名 称 Sales， 接 着 又 在 同一 工作 簿 中 创建 男 一 个 名 称 SALES， 则 
Excel 会 提示 用 户 选择 一 个 唯一 的 名 称 。 


提示 “ 电 仅 填充 格式 
在 使 用 填充 柄 进行 拖 动 时 ， 在 默认 的 情况 下 会 填充 序列 、 公 式 、 格 式 等 ， 如 果 只 需要 填充 格式 ， 则 可 以 在 填充 后 进行 填充 选项 的 选择 。 


1 ， 拖 动 填 充 柄 。 选 中 目标 单元 格 向 下 或 者 向 右 拖 动 填充 柄 ， 如 下 图 所 示 。 
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2 选择 填充 选项 。 单 击 出现 的 “填充 选项 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 选择 “ 仅 填 充 格 式 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


复制 单元 格 (C) 


3 ”显示 填充 格式 的 效果 。 经 过 前 面 的 操作 后 ， 此 时 可 以 看 到 填充 的 数据 已 经 消失 ， 只 显示 了 填充 的 相同 格式 ， 如 下 图 所 示 。 


¥ 254,800 


¥ 393,600 
¥ 258,400 


4.3.3 ”定义 名 称 


定义 名 称 的 方法 有 多 种 ， 比 如 通过 “名 称 框 ”、 “新 建 名 称 ” 对 话 框 等 ， 用 户 可 以 选择 合适 的 方法 定义 名 称 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \ 销 信 记 录 单 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 销 售 记录 单 .lsx 


1 通过 “名 称 杠 


通过 编辑 栏 中 的 “名 称 框 ”来 定义 名 称 最 适用 于 为 选 定 区 域 创建 工作 短 级 别 的 名 称 。 通 过 “名 称 框 ”定义 名 称 的 方法 非常 简单 ， 首 先 选中 目标 单元 格 区 域 ， 然 后 
在 “名 称 框 ”中 输入 所 需要 定义 的 名 称 即 可 。 


1 输入 名 称 。 打 开 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 记录 单 .xlsx， 选 中 A3: A8 单 元 格 区 域 ， 在 “名 称 ” 框 中 输入 所 需要 的 名 称 “ 客 户 名 称 ”， 如 下 图 所 示 。 


销售 数量 产品 单价 销售 金 
”160 26400 
: 


四 输入 名 称 


P3 
机 


160 | 1650 | 264000 


O00 
TO 选中 | za00 | 312000 


2 显示 定义 的 名 称 。 输 入 所 需要 的 名 称 后 按 Enter 键 ， 此 时 可 以 看 到 在 “名 称 ” 框 中 显示 了 定义 的 单元 格 名 称 ， 如 下 图 所 示 。 


一 一 -一 区 D 
=== =o oo 销售 记录 单 
定义 的 名 称 pT 数量 产品 单价 销售 全 


| vrs EE 
Fm | 
| | 0 | 7200 | sa 
| | 130 | 2400 | 312000 
| 0 co0 | como 


提示 ”名 快速 打开 “插入 函数 ”对 话 框 


为 了 在 不 用 切换 选项 卡 时 仍 可 快速 打开 “插入 函数 ”对 话 框 来 选择 所 需要 使 用 的 函数 ， 可 以 通过 单 击 这 一 快捷 方式 进行 操作 。 


1 单 击 “ 插 入 函数 ”按钮 。 选 中 目标 单元 格 并 单 击 编辑 栏 左 侧 的 “插入 函数 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


2 打开 “插入 函数 ”对 话 框 。 此 时 可 以 看 到 打开 了 “插入 函数 ”对 话 框 ， 在 其 中 显示 了 各 种 函数 ， 选 择 所 需要 插入 的 函数 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


ER 


提示 “SUM 函数 解析 


SUM 函 数 可 返回 某 一 单元 格 区 域 中 所 有 数字 之 和 。 


语法 : 


UM (numberl1, number2, http://www.hzcourse.com/resource/readBook?path=/openresources/teach ebook/uncompressed/16080/0EBPS/Text/...) 


参数 合 义 : 


number1, number2http://www.hzcourse.com/resource/readBook?path=/openresources/teach ebook/uncompressed/16080/OEBPS/Text/...: 是 要 对 


其 求 和 的 1~255 个 参数 。 


2 ”通过 “新 建 名 称 ” 对 话 框 


过 “新 建 名 称 ” 对 话 框 ， 可 以 快速 为 单元 格 区 域 定义 名 称 ， 并 且 可 以 更 改 引 用 位 置 。 


1 选中 目标 单元 格 区 域 。 继 续 上 面 的 操作 ， 在 工作 表 中 选择 需要 定义 名 称 的 单元 格 区 域 ， 比 如 在 此 选中 B3: B8 单 元 格 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 


2 打开 “新 建 名 称 ”对 话 框 。 单 击 “ 公 式 ” 标 签 切换 至 “公式 ”选项 卡 下 ， 在 “定义 的 名 称 ” 组 中 单 击 “ 定 义 名 称 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


销售 记录 单 .xlsx - Microsoft Excel 
审阅 视图 开 点 工具 


3 设置 名 称 。 弹 出 “新 建 名 称 ” 对 话 框 ， 在 “名 称 ”文本 框 中 输入 所 需要 的 名 称 “ 销 售 产品 ” ， 再 选择 范围 并 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


名 称 甸 ): 销售 产品 | 
范围 (8): 工作 等 


备注 四 ): | 


引用 位 置 &) :|= 销售 记录 单 '$j$3:$886 。 ”加 | 
| A 


4 “显示 定义 的 名 称 。 此 时 返回 到 工作 表 中 ， 可 以 看 到 在 “名 称 框 ” 中 显示 了 定义 的 名 称 “销售 产品 ”， 如 下 图 所 示 。 


4.3.4 ”利用 名 称快 速 录 入 公式 


在 定义 了 单元 格 名 称 的 工作 短 中 ， 用 户 可 以 利用 名 称快 速 录入 公式 ， 即 使 用 名 称 蔡 代 单元 格 的 引用 。 在 名 称 所 在 的 工作 表 中 使 用 名 称 计算 时 ， 需 要 注意 结果 单元 格 
各 名 称 的 行 或 列 相对 应 。 如 果 在 其 他 工作 表 中 应 用 名 称 ， 则 可 以 不 考虑 其 位 置 。 


原始 文件 “实例 文件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 快 速 录入 公式 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 快 速 录入 公式 .xlsx 


1 选择 单元 格 。 打 开 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 快 速 录入 公式 .xlsx， 选 中 E3 单 元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


售 记录 单 
销售 数量 


刘 录 人 公式 .xlsx - Microsoft Excel 


， = -于 一 | 
巾 贴 名称 (P).. 


产品 单价 ”销售 金额 
580 | | 


3 显示 公式 中 的 名 称 。 此 时 可 以 看 到 在 目标 单元 格 中 插入 了 “=” 号 ， 并 在 后 面 添加 了 选择 的 名 称 ， 如 下 图 所 示 。 


式 中 的 名 称 ' 


5 ”显示 完成 的 公式 。 经 过 前 面 的 操作 之 后 ， 此 时 可 以 看 到 完成 的 计算 公式 为 “= 销售 数量 * 产 品 单价 ”， 即 定义 的 两 个 名 称 ， 如 下 图 所 示 。 


7 复制 公式 。 选 中 E3 单 元 格 ， 并 将 指针 移 至 该 单元 格 右 下 角 ， 当 指针 变 成 十 字形 状 时 向 下 拖 动 鼠标 ， 释 放 鼠 标 即 可 看 到 相应 的 结果 ， 根 据 公式 单元 格 位 置 的 改 


变 ， 引 用 自动 改变 ， 如 下 图 所 示 。 


8 选择 填充 选项 。 单 击 复制 公式 后 出 现 的 “填充 选项 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 选择 所 需要 的 选项 ， 在 此 选择 “不 带 格式 填充 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


EEC 
EEC 
oseoo00 | 


9 ”显示 选择 填充 选项 后 的 效果 。 经 过 步骤 8 的 操作 之 后 ， 此 时 只 复制 了 单元 格 中 的 公式 ， 而 单元 格 的 格式 不 发 生变 化 ， 如 右 图 所 示 。 


销售 数量 产品 单价 


提示 “人 AVERAGE 函 数 解 析 


AVERAGE 函 数 可 返回 参数 的 平均 值 (算术 平均 值 ) 。 


语法 : 


AVERAGE (number1, number2, http://www.hzcourse.com/resource/readBook?path=/openresources/teach ebook/uncompressed/16080/0EBPS/Text/...) 


参数 合 义 : 
number1, number2http://www.hzcourse.com/resource/readBook?path=/openresources/teach ebook/uncompressed/16080/OEBPS/Text/...: 是 要 计 


算 其 平均 值 的 1~255 个 数字 参数 。 
提示 ”人 @IF 函 数 解 析 
IF 函数 可 根据 对 指定 的 条 件 计算 结 果 为 TRUE 或 FALSE， 返 回 不 同 的 结果 。 可 以 使 用 IF 对 数值 和 公式 执行 条 件 检测 。 


语法 : 


IE (logical test,value if true,value if false) 


参数 含义 : 
logical test: 表示 计算 结果 为 TRUE 或 FALSE 的 任意 值 或 表达 式 。 如 果 单 元 格 A10 中 的 值 等 于 100， 表 达 式 的 计算 结果 为 TRUE; 否则 为 FALSE。 


value if true: 是 logical_ test 为 TRUE 时 返回 的 值 。 例 如 ， 如 果 此 参数 是 文本 字符 串 “ 预 算 内 ”， 而 且 logical_test 人 参数 的 计算 结果 为 TRUE， 则 IF 函数 显示 文 
本 “预算 内 ”。 如 果 logical_test 为 TRUE 而 value_if_ true 为 空 ， 则 此 参数 返回 0。 若 要 显示 单词 TRUE， 请 为 此 参数 使 用 逻辑 值 TRUE。Value_if_ true 可 以 是 其 他 公式 。 


value if false: 是 logical_ test 为 FALSE 时 返回 的 值 。 例 如 ， 如 果 此 参数 是 文本 字符 串 “ 超 出 预算 ”而 logical test 参数 的 计算 结果 为 FALSE， 则 IF 函数 显示 文 
本 “超出 预算 ”。 如 果 logical_test 为 FALSE 而 value_if false 被 省 略 ， 则 会 返回 逻辑 值 FALSE。 如 果 logical_test 为 FALSE 目 value_if_ false 为 空 ， 则 会 返回 值 0。 
value if false 可 以 是 其 他 公式 。 


提示 多 MAX 函数 解析 
MAX 函 数 可 返回 一 组 值 中 的 最 大 值 。 


语法 : 


MAX (numberl, number2, http://www.hzcourse.com/resource/readBook?path=/openresources/teach ebook/uncompressed/16080/0EBPS/Text/...) 


参数 合 义 : 

number1, number2http://www.hzcourse.com/resource/readBook?path=/openresources/teach ebook/uncompressed/16080/OEBPS/Text/...: 是 要 从 
中 找 出 最 大 值 的 1 ~ 255 个 数字 参数 。 
提示 “的 MIN 函 数 解析 

MIN 函 数 可 返回 一 组 值 中 的 最 小 值 。 


语法 : 


MIN (numberl1, number2, http://www.hzcourse.com/resource/readBook?path=/openresources/teach ebook/uncompressed/16080/0EBPS/Text/...) 


参数 合 义 : 
number1, number2http://www.hzcourse.com/resource/readBook?path=/openresources/teach ebook/uncompressed/16080/OEBPS/Text/...: 是 要 从 


中 找 出 最 小 值 的 1 ~ 255 个 数字 参数 。 


4.4 ”使 用 函数 快速 统计 数据 


函数 也 是 Excel 中 一 项 非常 强大 的 功能 ， 通 过 函数 可 以 将 很 多 复杂 的 数据 轻松 地 计算 出 来 ， 大 大 地 方便 了 用 户 的 数据 处 理工 作 ， 从 而 提高 用 户 的 工作 效率 。 函 数 包 
括 11 种 类 型 ， 如 逻辑 函数 、 统 计 函 数 、 查 找 与 引用 冰 数 、 财 务 函数 、 文 本 函数 、 数 学 和 三 角 函 数 、 日 期 和 时 间 逊 数 等 ， 如 下 图 所 示 。 


工 自动 求 和 人 和食 音 找 与 引用 - 
镶 最 i 使 用 的 函数 - 人 M 文本 > 鲍 数学 和 三 角 函 数 > 


XT 


插入 函数 
名 财务- 合 日 斯 和 时 间 - 例 其 他 函数 - 


图 数 库 


在 “公式 ”选项 卡 下 单 击 “ 插 入 函数 ”按钮 即 可 打开 “插入 函数 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 可 以 选择 需要 使 用 的 函数 ， 如 下 图 所 示 。 


比索 函数 GE) : 
请 输入 一 条 简短 说 明 来 描述 您 想 做 什么 ， 热 后 单 击 “ 转 到 ” 


或 选择 基 别 区) ， 全 部 v 


4.4.1 函数 的 插入 和 修改 


插入 函数 的 方法 非常 简单 ， 用 户 可 以 直接 在 公式 中 输入 函数 ， 也 可 以 通过 “插入 函数 ”对 话 框 来 选择 需要 插入 的 函数 。 对 于 不 熟悉 函数 以 及 其 参数 的 用 户 ， 则 可 以 
通过 “插入 函数 ”对 话 框 进行 操作 。 在 插入 函数 之 后 ， 如 果 函 数 不 正 确 则 可 以 像 修改 公式 一 样 对 其 进行 修改 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 年 度 销售 报表 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 年 度 销售 报表 .xlsx 
1 插入 函数 


函数 的 类 型 有 多 种 。 下 面 将 通过 “插入 函数 ”对 话 框 来 选择 函数 类 别 ， 再 选择 所 需要 插入 的 函数 ， 并 设置 函数 的 参数 ， 来 完成 数据 的 计算 。 


1 单 击 “ 插 入 函数 ”按钮 。 打 开 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 年 度 销售 报表 .xlsx， 选 中 F3 单 元 格 并 切换 至 “公式 ”选项 卡 下 ， 在 “函数 库 ” 组 中 单 击 “ 插 入 函 
数 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


2 选择 函数 类 别 。 弹 出 “插入 函数 ”对 话 框 ， 在 此 单 击 “ 或 选择 类 别 ” 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 所 需要 的 函数 类 型 ， 在 此 选择 “数学 与 三 角 函 
数 ” 选项， 如 下 图 所 示 。 


rr- 


桥 入 函数 
搜索 函数 (6) 


请 输入 一 条 简 得 膏 明 来 揪 述 您 想 做 什么 ， 然 后 单 击 “ 转 


3 ”选择 函数 。 此 时 在 “选择 浮 数 ”列表 框 中 显示 了 所 有 的 数学 与 三 角 函 数 ， 在 列表 框 中 选择 所 需要 的 浮 数 即 可 ， 在 此 选择 SUM 阔 数 ， 如 下 图 所 示 。 


插 大 函数 
搜索 函数 (8) 
请 输入 一 条 简短 说 明 来 措 述 您 想 做 什么 。 然 后 单 击 “ 转 到 |” 


选择 函数 0 : 


SU 


sUReMre 
SU tamberl, rmumber2,...) 
计算 单元 桔 区 域 中 所 有 数值 的 和 


4 设置 函数 参数 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 后 单 出 “函数 参数 ”对 话 框 ， 在 此 需要 设置 函数 的 参数 ， 则 在 Number1 文 本 框 中 输入 “B3: E3”， 如 下 图 所 示 。 


Humberl |B3:E3| 
Hamb erez 


计算 单元 烙 区 域 中 所 有 数值 的 和 


Noamberl: mmberl, mmbere2,... 
和 其 


本 将 被 哲 略 。 但 当 


5 ”显示 计算 的 结果 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 返回 到 工作 表 中 ， 此 时 可 以 看 到 在 目标 单元 格 中 显示 了 计算 的 结果 ， 即 对 B3: E3 单 元 格 区 域 求 和 ， 如 下 图 所 示 。 


于 | =SUM (BS3:ES) 


三 季度 ”四 季度 ”销售 总 额 销售 平均 什 
¥52300 |¥78,300 [¥237400] 


人 


58 200 es “== 


¥ 88,20 计 滤 且 定 
上 
[| | 一 


6 复制 公式 。 选 中 F3 单 元 格 并 向 下 拖 动 填充 柄 复制 公式 ， 可 以 看 到 函数 已 经 复制 到 下 方 的 单元 格 中 ， 计 算出 了 各 产品 的 销售 总 额 ， 如 下 图 所 示 。 


再 | =SUI(B3:E3) 


D E 
度 销售 报表 
三 季度 ”四 季度 “销售 总 额 销售 平均 值 


应 用 技巧 ”利用 统计 函数 计算 销量 最 大 值 和 最 小 值 


在 销量 统计 表 中 ， 用 户 如 果 想 要 快速 地 知道 表格 中 最 大 销量 值 以 及 最 小 销量 值 ， 则 可 以 通过 MAX 函 数 和 MIN 函 数 进 行 计算 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \ 销 量 统 计 表 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \ 销 量 统 计 表 .xlsx 


1 选择 函数 。 打 开 原 始 文件 中 “销量 统计 表 .xlsx”， 选 中 G3 单 元 格 并 打开 “插入 函数 ”对 话 框 ， 在 此 选择 函数 类 别 为 “统计 ” ， 再 选择 统计 函数 中 的 MAX 函 数 ， 
然后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Number2 ] 


3 ”显示 计算 的 结果 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 后 返回 到 工作 表 中 ， 可 以 看 到 在 目标 单元 格 中 显示 了 计算 的 结果 ， 即 B3: B17 单元 格 区 域 的 最 大 值 为 46， 并 在 编辑 栏 中 显 
示 了 计算 公式 “=MAX (B3: B17) ”， 如 下 图 所 示 。 


包 售 金 痢 


¥15, 75 
ere 
¥15, 5D 


4 ”计算 最 小 值 。 选 中 G4 单元 格 ， 并 在 其 中 输入 计算 最 小 值 的 公式 “=MIN (B3: B17) ”， 按 Enter 键 之 后 即 可 看 到 计算 的 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


¥21, 800 


友 | =HINE?:B1T) 


销售 金额 


提示 ”名 SUMIF 莉 数 解析 
SUMIF 函 数 可 按 给 定 条 件 对 指定 单元 格 求 和 。 


语法 : 


SUMIF (range, criteria, sum range) 


参数 合 义 : 


range: 是 要 根据 条 件 计算 的 单元 格 区 域 。 每 个 区 域 中 的 单元 格 都 必须 是 数字 和 名 称 、 数 组 和 包含 数字 的 引用 。 空 值 和 文本 值 将 被 忽略 。 
criteria: 为 确定 对 哪些 单元 格 相 加 的 条 件 ， 其 形式 可 以 为 数字 、 表 达 式 或 文本 。 


sum_range: 为 要 相 加 的 实际 单元 格 (如 果 区 域内 的 相关 单元 格 符合 条 件 ) 。 如 果 省 略 sum_range， 则 当 区 域 中 的 单元 格 符合 条 件 时， 它们 既 可 按 条 件 计算 ， 也 
可 执行 相 加 。 


2 修改 函数 


在 插入 了 函数 的 单元 格 中 ， 如 果 需 要 在 目标 单元 格 中 显示 其 他 计算 方式 的 结果 ， 则 可 以 对 其 中 的 函数 进行 修改 。 修 改 函 数 的 方式 与 修改 公式 的 方法 相同 。 


1 复制 公式 。 继 续 上 面 的 操作 ， 选 中 F3 结 果 单 元 格 ， 并 将 其 公式 向 右 复制 到 G3 单 元 格 中 ， 在 编辑 栏 中 可 以 看 到 其 公式 ， 如 下 图 所 示 。 


到 | =SUN(C3:F3) 
F 


四 季度 ”销售 总 额 销售 平均 值 
¥ 78,300 ¥ 416,600 


2 修改 函数 。 双 击 G3 结 果 单 元 格 ， 并 对 其 中 的 函数 进行 修改 ， 在 此 修改 之 后 的 公式 为 “=AVERAGE (B3: E3) ”， 如 下 图 所 示 。 


Vv 到 | =AVERACE (B3:E3) 


Yoram fam 
¥88,200 |¥267,300 | CEED 
ee 


3 ”显示 计算 的 结果 。 将 函数 修改 后 按 Enter 键 ， 此 时 可 以 看 到 在 目标 单元 格 中 显示 了 计算 的 B3: E3 区 域 的 平均 值 ， 如 下 图 所 示 。 


四 手 度 销售 总 福 销售 平均 信 


7z00 | ¥289400 | 了 
让 计算 的 结果 
¥88.200 ¥ 267,300 


4 ”复制 公式 。 选 中 G3 结果 单元 格 ， 并 拖 动 填充 柄 向 下 复制 公式 ， 即 可 得 到 各 项 产品 在 年 度 销售 中 的 季度 销售 平均 值 ， 如 下 图 所 示 。 


到 | =AVERAGE (B3:E3) 


4.4.2 ”使 用 戏 套 函数 


族 套 函数 使 用 一 个 函数 作为 另 一 个 函数 的 其 中 一 个 参数 。 最 多 可 以 风 套 64 个 级 别 的 函数 。 最 常见 的 是 使 用 IF 函数 进行 谋 套 ， 根 据 条 件 判断 返回 的 值 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 季 度 销售 平均 值 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \ 季 度 销售 平均 值 .xlsx 


1 输入 IF 函数 。 打 开 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 季 度 销售 平均 值 .xlsx， 在 F3 单 元 格 输入 “=IF () ” 即 插入 上 F 函 数 ， 如 下 图 所 示 。 


CE 季度 平均 值 
Pr 


2 单 击 “插入 通 数 ”按钮 。 切 换 至 “公式 ”选项 卡 下 ， 并 在 “ 冰 数 库 ” 组 中 单 击 “ 插 入 函数 ”按钮 打开 “ 消 数 参数 ”对 话 框 ， 


季度 销售 平均 值 
护肤 品牌 -地 订 ”二季 订 三 地 读 


3 设置 判断 的 条 件 。 弹 出 “函数 参数 ”对 话 框 ， 在 Logical_test 文 本 框 中 输入 表达 式 “SUM (B3: E3) >300000”， 如 下 图 所 示 。 


~ 
ll 


IF 


Logical_test |3UM IB3:E3)»Y300000 
Value_1f true | 
Value_if_false | 


尖 册 是 天 滑 足 某 个 条 任 ， 如 果 满足 RE 


Logietil_test ”是 尾 何 可 能 被 计算 为 TRUE 或 


4 ”设置 条 件 为 真 时 返回 的 值 。 在 Value_if_true 文 本 框 中 输入 条 件 为 真 时 返回 的 值 ， 在 此 输入 “AVERAGE (B3: E3)“ 


， 表 示 返 回 B3: E3 的 平均 值 ， 如 下 图 所 


TF 
Loaical test | SM BS: ES3) ;2300000 
Value if true | AVERAGE (RB3:E3) 
Value it false | 


计算 结果 = FAhLSE 
有 关 该 函数 的 帮助 0 


5 ”设置 条 件 为 假 时 返回 的 条 件 。 在 Value_if_ false 文本 框 中 输入 “" 未 达标 "” ， 表 示 条 件 不 成 立时 返回 “未 达标 ”文本 ， 如 下 图 所 示 。 


IF 
Logical_test | SUN (EB3:E3)»300000 
Value if triue |AVERNGE (B3:E3) 
Value if false “未 达标 ” 


(输入 条 件 为 候 
的 入 


6 ”显示 计算 的 结果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 返回 到 工作 表 中 ， 此 时 可 以 看 到 返回 的 结果 为 “未 达标 ”， 如 下 图 所 示 。 


EL EE AVFRACE (B33:F3), “未 达标 


季度 _ 四 季度 a -一 
ee 
sy 
| ¥ 76,500 | ¥ 58,200 | 3 
| ¥ 75,200 | ¥25,700 
| ¥ 86,400 | ¥ 67,000 | 


7 复制 公式 。 选 中 F3 单 元 格 并 向 下 复制 公式 ， 即 可 得 到 各 产品 销售 的 季度 平均 值 评估 结果 ， 即 如 果 年 度 销 售 总 额 达 到 300000 则 返回 其 季度 平均 值 ， 否 则 返回 “未 
达标 ”， 如 右 图 所 示 。 


nn AVFRACE (ES :FE3), “未 达标 


弃 销 售 平均 信 评估 
-季度 三 季度 四 手 度 。 手 度 平均 包 


pr 
¥ 放 计算 的 引 果 
芋 25,700 


应 用 技巧 ”分 段 统计 销量 


在 销售 记录 表 中 ， 记 录 了 每 天 的 销售 情况 ， 如 果 用 户 需 要 对 其 中 一 个 时 间 段 的 销量 进行 统计 ， 需 要 根据 时 间 条 件 统计 销量 。 本 实例 将 应 用 SUMIF 函 数 ， 即 计算 满意 
条 件 的 数据 之 和 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 分 段 统 计 销 量 .xlsx 


最 终 文 件 ” 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 分 段 统 计 销 量 .xlsx 


1 ”选择 函数 。 打 开 原 始 文件 中 “分 段 统 计 销 量 .xlsx” 


， 选 中 G3 单元 格 并 打开 “插入 函数 ”对 话 框 ， 选 择 “ 数 学 与 三 角 函 数 ” 函 数 类 别 ， 再 选择 SUMIF 函 数 ， 如 下 
图 所 示 。 


2 ”设置 函数 参数 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 弹出 “函数 参数 ”对 话 框 ， 在 Range、Criteria、Sum_range 文 本 框 中 分 别 输入 参数 值 “$A$3: $A$17”、“<4 月 8 日 ”、 
“$B$3: $B$17”， 如 下 图 所 示 。 


SUNIF 
Runge | 儒生 3 : 事 丰 和 1T 
Criteria | “< 月 有 日 
Sum ranee | 可 日 本 本 :$BES1T| 


对 满足 条 件 的 单元 格 求 和 


3 ”显示 计算 的 结果 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 返回 到 工作 表 中 可 看 到 计算 的 结果 ， 在 编辑 栏 中 显示 公式 为 “=SUMIF ($A$3: $A$17, "<4 月 8 日 "，$B$3: 
$B$17) ”， 如 下 图 所 示 。 


4 编辑 公式 。 将 结果 单元 格 中 公式 复制 到 下 方 单元 格 中 ， 更 改 G4 单 元 格 中 公式 的 日 期 条 件 为 小 于 4 月 15 日 并 减 去 上 周 销量 ， 如 下 图 所 示 。 


本 


区 


5 ”计算 完毕 后 的 结果 。 用 同样 的 方法 修改 公式 计算 第 三 、 四 周 销量 ， 结 果 如 下 图 所 示 。 


4.5 ”解决 常见 的 公式 错 i 


?0 


在 工作 表 中 处 理 数 据 时 ， 经 常会 遇 到 计算 数据 之 后 返回 一 些 错误 的 值 ， 如 “#DIV/0! ”、 “#N/A” 、“#NAME? “、“#NUM! ”、 “#VALUE!”、 
“#REF! ”、 “#NULL! ”等 ， 这 些 都 是 因为 公式 或 者 参数 等 存在 一 定 的 错误 导致 的 ， 用 户 可 以 对 其 进行 处 理 ， 使 其 以 正确 的 值 显示 出 来 。 


从 下 图 的 公式 与 结果 可 以 看 出 ， 当 公式 出 现 不 同 的 错误 时 ， 返 回 的 错误 值 有 所 不 同 。 用 户 需 要 根据 返回 的 错误 值 进行 相应 的 检查 ， 才 能 快速 地 针对 问题 得 到 正确 的 
返回 值 。 


说 明 (结果 ) 
导致 一 个 错误 《#DIY/0) 
=IFERROR (B2/B3, “NA”)〉 当 值 是 错 1 吴 值 时 ， 捞 回 芭 
=IFERROR (B2/B3, NA 中) 当 值 是 销 性 值 时 ， 捞 回 大 避 


4.5.1 “####” 错 误 值 的 处 理 方法 


输入 公式 之 后 ， 如 果 出 现 “#####” 错 误 时 ， 用 户 需 要 对 其 进行 处 理 。 如 果 单 元 格 所 含 的 数字 、 日 期 或 时 间 比 单元 格 能 显示 的 字符 数 多 或 者 单元 格 的 日 期 时 间 公 式 
产生 了 一 个 负 值 ， 就 会 产生 该 错误 值 。 处 理 该 错误 值 的 方法 有 3 种 。 


1 增加 列 宽 


可 以 通过 拖 动 列 标 之 间 的 边界 来 增加 列 宽 。 


2 ”应 用 不 同 的 数字 格式 


在 某 些 情 况 下 ， 可 以 更 改 单元 格 的 数字 格式 以 使 数据 适合 单元 格 的 宽度 ， 如 减少 小 数 点 后 面 的 小 数位 数 。 


3 保证 日 期 与 时 间 公式 的 正确 


对 时 间 和 日 期 执行 减法 运算 时 ， 应 确保 公式 的 正确 。 如 果 使 用 1900 年 日 期 系统 ， 那 么 Excel 中 的 日 期 和 时 间 必 须 为 正 值 ， 因 此 ， 用 较 早 的 日 期 或 时 间 值 减 较 晚 的 日 
期 或 时 间 会 导致 该 错误 值 。 如 果 需 要 处 理 计算 的 结果 为 负数 的 情况 ， 则 可 以 将 单元 格 的 格式 改 为 非 日 期 或 时 间 型 ， 即 可 取消 该 错误 值 的 显示 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 员 工 档案 表 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 员 工 档 案 表 .xlsx 


1 输入 公式 。 打 开 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \ 员 工 档案 表 .xlsx， 选 中 F3 单 元 格 并 在 其 中 输入 “D3-E3” 公 式 ， 如 下 图 所 示 。 


X Y fe| =D3-E3 


32004 年 5 月 2010 年 4 下 


2 显示 返回 的 值 。 输 入 公式 后 按 Enter 键 ， 此 时 可 以 看 到 返回 的 结果 为 “#######” ， 即 使 用 日 期 系统 无 效 ， 如 下 图 所 示 。 


| 


3 ， 选择 数据 格式 。 选 中 F3 单 元 格 ， 单 击 “ 数 字 ” 组 中 的 “数字 格式 ”下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “常规 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
,xlsx - Microsoft Excel 


视图 。 开发 [ 具 加 莹 项 


4 复制 公式 。 此 时 所 选择 的 单元 格 返 回 值 以 正常 的 负数 显示 ， 向 下 拖 动 填充 柄 复制 公式 即 可 看 到 其 中 显示 结果 一 样 ， 即 显示 的 结果 为 天 数 ， 如 下 图 所 示 。 


len 


提示 “的 更 正 #NULL! "错误 值 
如 果 指 定 两 个 并 不 相交 的 区 域 的 交点 ， 则 将 出 现 此 错误 。 引 用 之 间 的 交叉 运算 符 为 空格 。 
1. 使 用 了 不 正确 的 区 域 运算 符 


若 要 引用 连续 的 单元 格 区 域 ， 则 使 用 冒号 (: ) 分 隔 对 区 域 中 第 一 个 单元 格 的 引用 和 最 后 一 个 单元 格 的 引用 。 例 如 ，SUM (A1: A10) 引用 的 区 域 为 从 单元 格 A1 
到 单元 格 A10， 包 括 A1 和 A10 这 两 个 单元 格 。 若 要 引用 不 相交 的 两 个 区 域 ， 则 使 用 联合 运算 符 ， 即 逗号 (，) 。 如 果 公 式 是 对 两 个 区 域 求 和 ， 请 确保 用 逗号 分 隔 这 两 个 
区 域 ， 如 SUM (A1: A10, C1: C10) 。 


2. 区 域 不 相交 
更 改 引用 以 使 其 相交 。 在 输入 或 编辑 公式 时 ， 单 元 格 引用 和 相应 单元 格 的 边框 均 用 彩色 标记 。 


3. 更 改 对 非 命名 区 域 的 引用 


双击 包含 要 更 改 的 公式 的 单元 格 ，Excel 会 使 用 不 同 颜色 突出 显示 每 个 单元 格 或 单元 格 区 域 。 

4. 更 改 对 命名 区 域 的 引用 

选择 包含 用 名 称 蔡 换 引用 的 公式 的 单元 格 区 域 。 或 者 选择 单个 单元 格 以 将 工作 表 上 所 有 公式 中 的 引用 更 改 为 名 称 。 
提示 “的 更 正 “#REF! ”错误 值 


当 单 元 格 引用 无 效 时 ， 会 出 现 此 错误 。 


(1) 删除 其 他 公式 所 引用 的 单元 格 ， 或 将 已 移动 的 单元 格 粘贴 到 其 他 公式 所 引用 的 单元 格 上 。 则 更 改 公式 ， 或 者 在 删除 或 粘贴 单元 格 之 后 立即 单 击 “ 撤 销 ” 按 钮 
以 恢复 工作 表 中 的 单元 格 即 可 。 


(2) 使 用 的 对 象 链接 和 说 入 OLE) 链接 所 指向 的 程序 未 运行 。 此 时 启动 该 程序 即 可 。 


(3) 链接 到 了 不 可 用 的 动态 数据 交换 (DDE) 主题 。 则 确保 使 用 的 是 正确 的 DDE 主 题 即 可 。 


(4) 运行 的 宏 程 序 所 输入 的 函数 返回 “#REF! ” 。 此 时 需要 检查 函数 以 确定 参数 是 否 引 用 了 无 效 的 单元 格 或 单元 格 区 域 。 例 如 ， 如 果 宏 程序 所 输入 的 函数 试图 引 
用 它 上 面 的 单元 格 ， 而 该 函数 所 在 的 单元 格 为 工作 表 的 第 一 行 ， 这 时 函数 将 返回 “#REF! ” ， 因 为 第 一 行 上 面 再 没有 单元 格 了 。 


提示 ”多 “#NUM1 ”错误 值 的 处 理 方法 
如 果 公式 或 函数 中 使 用 了 无 效 的 数值 ， 则 会 出 现 此 错误 。 
(1) 在 需要 数字 参数 的 函数 中 使 用 了 无 法 接受 的 参数 。 需 要 确保 函数 中 使 用 的 参数 是 数字 。 例 如 ， 即 使 要 输入 的 值 是 1000， 也 应 在 公式 中 输入 1000。 
(2) 使 用 了 进行 选 代 的 工作 表 函数 (如 IRR 或 RATE) ， 目 函数 无 法 得 到 结果 。 此 时 需要 为 工作 表 函 数 使 用 不 同 的 起 始 值 。 更 改 Excel 迁 代 公式 的 次 数 。 


(3) 输入 的 公式 所 得 出 的 数字 太 大 或 太 小 ， 无 法 在 Excel 中 表示 。 此 时 需要 更 改 公式 ， 以 使 其 结果 介 于 -1*10307~1*10307 之 间 。 


4.5.2 “#DIV/0! ”错误 值 的 处 理 方法 


当 数 字 除 以 零 (0) 时 ， 会 出 现 此 错误 。 即 在 公式 中 的 被 除数 为 0 时 ， 将 会 产生 “#DIV/0! ”的 错误 值 。 解 决 该 问题 的 方法 是 确保 函数 或 公式 中 的 除数 不 为 零 或 不 


“#DIV/01 ”错误 值 的 处 理 方法 是 : 单 击 显示 错误 的 单元 格 ， 单 击 “ 显 示 ” 按钮 2 ， 然 后 选择 “显示 计算 步骤 ”选项 。 在 弹出 的 对 话 框 中 逐步 求 值 ， 检 查 错误 的 
步骤 ， 再 对 公式 进行 编辑 即 可 。 


二 | 


检查 下 列 可 能 的 原因 和 解决 方法 ， 输 入 的 公式 中 包含 明显 的 除 以 零 (0) 的 计算 ， 如 “=5/0”; 将 除数 更 改 为 非 零 值 ， 使 用 对 空白 单元 格 或 包含 零 作 为 除数 的 单元 
格 的 单元 格 引用 。 


如 果 操 作 数 是 一 个 空白 单元 格 ， 则 Excel 将 其 解释 为 零 。 


原始 文件 实例 文件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 周报 表 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 销 售 周 报表 .xlsx 


1 输入 公式 。 打 开 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 周报 表 .xlsx， 在 E3 单 元 格 中 输入 “=D3/0” 可 以 看 到 返回 了 错误 值 “#DIV/0! ”， 如 下 图 所 示 。 


2 选择 “显示 计算 步骤 ”选项 。 选 中 该 结果 单元 格 并 单 击 其 左 侧 的 “显示 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “显示 计算 步骤 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


忌 加 = 


知 绰 错 诅 四 
在 编辑 栏 中 编辑 让 
错误 检查 选项 (OQ 


3 显示 公式 求 值 。 弹 出 “公式 求 值 ”对 话 框 ， 在 其 中 可 以 看 到 计算 的 公式 ， 并 显示 了 下 一 步 求 值 将 会 产生 错误 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


引用 (R): 
Sheetl1 1 中 下 中 3 


， 提示 错误 信息 


下 一 步 求 值 将 会 产生 错误 。 


4 选择 “在 编辑 栏 中 编辑 ”选项 。 再 次 单 击 “ 显 示 ” 按 钮 ， 并 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “在 编辑 栏 中 编辑 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


销售 E33 绽 疾 
半 252( 侍 对- 
¥ 229.( 


5 编辑 公式 。 此 时 在 编辑 栏 中 显示 了 当前 的 计算 公式 ， 直 接 对 其 编辑 即 可 ， 比 如 在 此 将 公式 更 改 为 “=D3/C3”， 如 下 图 所 示 。 


销售 单价 ”销售 总 烙 。 销售 数量 
¥ 3,000 | ¥252,000 


厂 制 公式 的 结果 yO 


4.5.3 “#NMA” 错 误 值 的 处 理 方法 
当 数 值 对 函数 或 公式 不 可 用 时 ， 将 出 现 “#N/A” 错误 值 。 解 决 该 错误 值 的 方法 非常 简单 ， 确 保 数值 对 函数 或 者 公式 可 用 。 
1 出 现 该 情况 可 能 的 原因 
缺少 数据 ， 在 其 位 置 输入 了 “#N/A” 或 “NA () ”， 用 新 数据 替换 “#N/A”; 为 HLOOKUP、LOOKUP、MATCH 或 VLOOKUP 函 数 的 lookup_value 参 数 赋予 


了 不 正确 的 值 ; 在 未 排序 的 表 中 使 用 /LOOKUP、HLOOKUP 或 MATCH 函 数 来 查找 值 ; 数组 公式 中 使 用 的 参数 的 行 数 或 列 数 与 包含 数组 公式 的 区 域 的 行 数 或 列 数 不 一 
致 ， 内 置 或 自 定义 工作 表 函 数 中 省 略 了 一 个 或 多 个 必需 的 参数 ; 使 用 的 自 定 义工 作 表 函数 不 可 用 ; 运行 的 宏 程序 所 输入 的 函数 返回 了 “#N/A”。 


友 | =YLOOKUPC1,1,11) 
D' 出 现 的 错误 值 生 王 


2 处 理 出 现 “#N/A” 错误 值 的 方法 


确保 lookup_value 参 数值 的 类 型 正确 ， 例 如 值 或 单元 格 引 用 ， 而 不 是 区 域 引用 。 上 默认 情况 下 ， 在 表 中 查找 信息 的 函数 必须 按 升序 排序 。 但 是 ，VLOOKUP 和 
HLOOKUP 工 作 表 函数 中 包含 一 个 range_lookup 参 数 ， 人 允许 函数 在 未 进行 排序 的 表 中 查找 完全 匹配 的 值 。 如 果 已 在 多 个 单元 格 中 输入 数组 公式 ， 需 确保 公式 所 引用 的 
区 域 具 有 相同 的 行列 数 ， 或 者 将 数组 公式 输入 到 更 少 的 单元 格 中 。 输 入 函数 中 的 所 有 参数 。 确 保 包含 工 作 表 函数 的 工作 短 已 经 打开 且 函 数 工 作 正常 。 确 保函 数 中 的 参数 
正确 ， 并 且 位 于 正确 的 位 置 。 


提示 “多 “VALUE! ”错误 值 的 处 理 方法 
当 使 用 的 参数 或 操作 数 的 类 型 不 正确 时 ， 会 出 现 此 错误 。 


(1) 当 公式 需要 数字 或 逻辑 值 (如 TRUE 或 FALSE) 时 ， 却 输入 了 文本 。Excel 无 法 将 文本 转换 为 正确 的 数据 类 型 。 需 要 确保 公式 或 函数 所 需 的 操作 数 或 参数 正确 
无 误 ， 并 且 公式 引用 的 单元 格 中 包含 有 效 的 值 。 


(2) 输入 或 编辑 数组 公式 并 按 Enter 键 。 此 时 选择 包含 数组 公式 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 按 F2 键 编辑 公式 ， 然 后 按 Ctrl+ shift+ Enter 键 即 可 。 


(3) 将 单元 格 引 用 、 公 式 或 函数 作为 数组 常量 输入 。 需 要 确保 数组 常量 不 是 单元 格 引用 、 公 式 或 函数 。 


(4) 为 需要 单个 值 (而 不 是 区 域 ) 的 运算 符 或 函数 提供 区 域 。 需 要 将 区 域 更 改 为 单个 值 。 更 改 区 域 ， 使 其 包含 公式 所 在 的 同一 行 或 列 。 
(5) 在 某 个 矩阵 工作 表 函 数 中 使 用 了 无 效 的 矩阵 。 需 要 确保 矩阵 的 维度 对 于 和 矩阵 参数 是 正确 的 。 


(6) 运行 的 宏 程 序 所 输入 的 函数 返回 “#VALUE! ” 。 需 要 确保 函数 未 使 用 不 正确 的 参数 。 


i i 


第 5 章 ”使 用 分 类 快速 汇总 表单 数据 


在 企业 的 日 常 工作 中 ， 经 常会 遇 到 | 需要 对 工作 表 中 的 数据 进行 统计 的 情况 ， 比 如 对 某 个 月 份 的 销售 金额 、 某 个 区 域 在 一 段 时 间 内 的 办 公费 用 等 进行 统计 。 如 果 工 作 
表 中 的 数据 较 多 ， 对 其 进行 统计 将 显得 麻烦 ， 这 些 将 会 影响 用 户 的 日 常 工作 效率 。 本 章 将 介绍 分 类 快速 汇总 表单 数据 的 方法 ， 通 过 Excel 的 分 类 汇总 、 合 并 计算 功能 ， 
可 以 快速 地 按 设 置 的 字段 统计 出 相应 的 项 目 ， 并 且 可 以 分 级 查看 数据 。 


5.1 创建 数据 分 类 汇总 


数据 的 分 类 汇总 是 按 设置 的 分 类 字段 、 汇 总 方式 对 选 定 汇总 项 进行 汇总 的 方法 。 在 创建 数据 分 类 汇总 时 ， 需 要 选择 分 类 的 字段 、 汇 总 方式 ， 即 可 对 选 定 汇总 项 进行 
汇总 。 为 了 使 汇总 的 数据 为 各 类 别 的 总 和 ， 还 需要 对 分 类 的 字段 进行 排序 。 在 创建 了 一 级 汇总 之 后 ， 还 可 以 嵌 套 分 类 汇总 以 及 分 级 显示 查看 数据 。 使 数据 达到 汇总 的 效 
果 ， 通 过 Excel 中 的 汇总 函数 也 可 以 满足 这 一 需求 。 


使 用 数据 分 类 汇总 的 方法 非常 简单 ， 在 排序 字段 之 后 切换 至 “数据 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 分 级 显示 ”组 中 的 “分 类 汇总 ”按钮 ， 即 可 打开 “分 类 汇总 ”对 话 框 。 在 该 
对 话 框 中 需要 对 分 类 字段 、 汇 总 方式 、 汇 总 项 等 条 件 进行 设置 ， 如 下 图 所 示 。 


分 类 字段 达 ) : 
月 份 

汇总 方式 WW): 
求 和 


选 定 汇 总 项 血 ) : 


这 只 [国外 FE 
#9 中 回 蔡 换 当前 分 类 汇总 C) 
模拟 分 析 | 创建 组 取消 组 合 份 闫 天 口 每 组 数据 分 页 fF) 

* > 汇总 结果 显示 在 数据 下 方 (8) 


[人 SHI 险 @ | [确定 | [取消 | 


提示 “@@ 分 类 汇总 功能 


通过 使 用 “数据 ”选项 卡 的 “分 级 显示 ”组 中 的 “分 类 汇总 ”， 可 以 自动 计算 列 的 列表 中 的 分 类 汇总 和 总 计 。 


分 类 汇总 是 通过 SUBTOTAL 函 数 利 用 汇总 函数 ， 如 “ 求 和 ”或 “平均 值 ”， 计 算得 到 的 。 可 以 为 每 列 显示 多 个 汇总 函数 类 型 。 


总 计 是 从 明细 数据 派生 的 ， 而 不 是 从 分 类 汇总 中 的 值 派生 的 。 例 如 ， 如 果 使 用 “平均 值 ”汇总 函数 ， 则 总 计 行将 显示 列表 中 所 有 明细 行 的 平均 值 ， 而 不 是 分 类 汇总 
行 中 的 值 的 平均 值 。 


如 果 将 工作 短 设 置 为 自动 计算 公式 ， 则 在 编辑 明细 数据 时 ，“ 分 类 汇总 ”命令 将 自动 重新 计算 分 类 汇总 和 总 计 值 。 


在 设置 分 类 汇总 条 件 时 ， 需 要 选择 分 类 字段 、 汇 总 方式 、 选 定 汇总 项 以 及 分 类 汇总 的 方式 、 显 示 的 位 置 等 。 


5.1.1 创建 分 类 汇总 


创建 分 类 汇总 是 为 了 以 选择 的 分 类 字段 ， 对 指定 的 项 目 进行 汇总 ， 以 便 快速 得 出 汇总 结果 。 汇 总 的 方式 有 多 种 ， 如 求 和 、 计 数 、 平 均值 、 最 大 值 、 最 小 值 、 标 准 偏 
差 、 方 差 等 。 下 面 将 以 季度 销售 统计 数据 为 例 ， 以 不 同 的 汇总 方式 对 各 项 产品 名 称 的 销售 总 额 进行 汇总 。 


1 “ 求 和 ”汇总 方式 


“ 求 和 ”汇总 方式 就 是 以 分 类 的 字段 对 选择 的 汇总 项 进行 求 和 ， 统 计 出 的 结果 是 各 类 别 的 选 定 项 的 总 和 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 销 信 统 计 表 .xlsx 


最 终 文 件 ”实例 文件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 销 售 统计 表 _ 求 和 .xlsx 


1 升序 排序 产品 名 称 。 打 开 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 统计 表 .xlsx， 选 中 B 列 中 的 任意 数据 单元 格 并 切换 至 “数据 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 升 序 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 


个。 


销售 统计 霖 .xlsx - Microsoft Excel 
视图 开发 T 凤 ”可 载 项 


150 ¥ 7,200 ¥ 1,080,000 


2 显示 升序 排序 产品 名 称 后 的 效果 。 此 时 可 以 看 到 工作 表 中 的 数据 发 生 了 相应 的 变化 ， 已 经 按 第 1 个 字 拼 音 的 字母 对 产品 名 称 进行 了 升序 排序 ， 如 下 图 所 示 。 


3 打开 “分 类 汇总 ”对 话 框 。 对 数据 进行 排序 之 后 ， 即 可 对 数据 进行 分 类 汇总 的 操作 。 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “分 级 显示 ”组 中 单 击 “ 分 类 汇总 ”按钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


4 选择 分 类 字段 。 弹 出 “分 类 汇总 ”对 话 框 ， 单 击 “ 分 类 字段 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 所 需 的 分 类 字段 ， 比 如 在 此 选择 “产品 名 称 ” 选 项 ， 如 下 
图 所 示 。 


蔡 执 当 前 分 类 汇总 (C) 
口 ] 每 组 数据 分 页 Ef) 
汇总 结果 显示 在 数据 下 方 GE) 


| 确定 _ 


5 ”选择 汇总 方式 。 选 择 “ 分 类 字段 ”之 后 单 击 “ 汇 总 方式 ”下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 所 需要 的 汇总 方式 ， 比 如 在 此 选择 “ 求 和 ”选项 ， 表 示 计 算 的 
方式 为 求 和 ， 如 右 图 所 示 。 


向 类 字段 及 )- 


回 著 换 当前 分 类 汇总 艺 ) 
口 等 组 数据 分 页 字 ) 
汇总 结果 显示 在 数据 下 方 (8) 


| 多 是 | | 取 汉 


6 选 定 汇总 项 。 在 “ 选 定 汇总 项 ”列表 框 中 选择 需要 进行 汇总 的 项 目 ， 比 如 在 此 义 选 “销售 总 额 ” 复 选 框 ， 再 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


分 半 守 丘 贞 ] 

月 份 

汇 导 方式 WD) : 
求 和 


回 普 换 当 前 分 类 站 se _- 
口 ] 每 组 数据 分 页 | 四 单 击 
汇总 结果 显示 在 ge 


7 ”显示 以 求 和 方式 汇总 的 结果 。 返 回 到 工作 表 中 可 以 看 到 在 各 产品 名 称 最 后 一 项 下 方 插入 了 一 行 ， 在 其 中 显示 了 对 销售 总 额 的 汇总 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


人 
| 戴 泵 电脑 | 240 | 节 68n0 | ¥1632000 
茂 东 电脑 各 332000 
东 才 电脑 入 总 ||| 385qoo 


画 一 醒 台面 和 面 画面 


如 创建 数据 分 类 
并 后 的 效果 ， 
35940009 


吉 背 电脑 | 10 | ¥7,200 ¥ 1.080.000 
二 | 140 | 茸 7200 ¥ 1.008.000 


提示 @ “最 小 值 ”汇总 方式 


“最 小 值 ”汇总 方式 就 是 以 分 类 的 字段 对 选择 的 汇总 项 计算 最 小 值 ， 统 计 出 的 结果 将 是 各 类 型 的 选 定 项 的 最 小 值 。 使 用 “最 小 值 ”汇总 方式 创建 数据 分 类 汇总 的 方 
法 如 下 。 


1 选择 汇总 方式 。 打 开 “ 分 类 汇总 ”对 话 框 ， 选 择 分 类 字段 之 后 单 击 “ 汇 总 方式 ”下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “最 小 值 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


分 类 字段 由 ) 
产品 名 称 


著 换 当前 分 关 汇 总 人 C) 
[每 组 数据 分 页 (Ff) 
汇总 结果 显示 在 数据 下 方 8) 


全 部 册 除 站 ) | | 


2 显示 以 “最 小 值 ”汇总 方式 分 类 汇总 的 结果 。 再 选择 汇总 项 并 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 此 时 返回 到 工作 表 中 可 以 看 到 在 各 字段 最 下 方 插入 了 一 行 单 元 格 ， 显 示 的 汇 
总 结果 为 最 小 值 ， 如 下 图 所 示 。 


ml 床 亲 


上 
全 al 


\ 
) 
\ 
素 尼 电 脑 最 小 值 | 1014000 
180 


160 
230 
神舟 电脑 最 小 慎 | | Y¥768,000 
180 
三 120 

140 

| ¥1,032,000 | 


提示 ”四 “计数 ”汇总 方式 


“计数 ”汇总 方式 就 是 以 分 类 的 字段 对 选择 的 汇总 项 进行 计数 ， 统 计 出 的 结果 将 是 各 类 型 的 选 定 项 的 个 数 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 人数 统计 _ 计 数 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 人 数 统计 _ 计 数 .xlsx 


1 选择 分 类 字段 。 打 开 原 始 文件 中 “人 数 统计 _ 计数 .xlsx” ， 再 打开 “分 类 汇总 ”对 话 框 ， 在 “分 类 汇总 ”下 拉 列 表 中 选择 “所 属 区 域 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


[| 普 换 当前 分 类 汇总 蝶 ) 
辐 汇 总 结果 显示 在 数据 下 方 G) 


2 ”选择 汇总 方式 。 单 击 “ 汇 总 方式 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “计数 ”选项 ， 并 勾 选 “员工 姓名 ”汇总 项 ， 如 下 图 所 示 。 


各 强 玫 自信}: 
所 属 区 域 
汇总 方式 (wD): 
计数 

过 定 谍 总 项 四) 


是 [> 
门 | 性别 


堆 执 当前 分 类 汇总 蝶 ) 
国 ee FE) 
四 汇总 竺 村 业 韦 芷 狂 疾 王 方 恒 j 


职 消 


3 显示 “计数 ”汇总 方式 的 汇总 结果 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 返回 到 工作 表 中 ， 可 以 看 到 显示 的 汇总 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


员工 竹 名 所 属 区 葬 


2 “平均 值 ”汇总 方式 
“平均 值 ”汇总 方式 就 是 以 分 类 的 字段 对 选择 的 汇总 项 计算 平均 值 ， 


原始 文件 “实例 文件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 统计 表 _ 平 均值 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 销 售 统计 表 _ 平 均值 .xlsx 


1 ”选择 分 类 字段 和 汇总 方式 。 打 开 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 统计 表 平均 值 .xlsx， 打 开 
式 ”下 拉 列 表 中 的 “平均 值 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


统计 出 的 结果 是 各 类 别 的 选 定 项 的 平均 值 。 


“分 类 汇总 ”对 话 框 并 选择 分 类 字段 为 “产品 名 称 ” 


品 著 执 当 前 分 甘 拒 总 
国 每 姐 数 据 分 页 EE 
回 汇 总 结果 显示 在 数据 下 7 


全 部 册 除 中 | | 确定 ||。 取 汉 


2 ”选择 汇总 项 。 选 择 分 类 字段 和 汇总 方式 之 后 ， 在 “ 选 定 汇 总 项 ”列表 框 中 再 选择 需要 计算 平均 值 的 项 目 ， 如 “销售 总 额 ”， 青 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 


修 。 


分 类 字段 色 ) 
产品 名 称 
汇总 方式 仙 ) : 
平均 什 


3 显示 计算 平均 值 后 的 结果 。 经 过 前 面 的 操作 后 返回 到 工作 表 中 ， 可 以 看 到 在 各 产品 名 称 的 最 后 一 项 下 方 插入 了 一 行 单元 格 ， 并 在 其 中 显示 了 各 项 产品 的 本 季度 
中 销售 的 平均 值 ， 结 果 如 右 图 所 示 。 


8,200 ¥ 984,000 


¥ a200 ¥ 1.640.000 
东营 电脑 ¥ 8,200 ¥ 1,230,000 


东芝 电脑 平均 值 | | ¥123657 
¥ 754,000 
| 
: 
尘 庆 电脑 


3 “最 大 值 ” 汇 总 方式 


“最 大 值 ”汇总 方式 就 是 以 分 类 的 字段 对 选择 的 汇总 项 计算 最 大 值 ， 统 计 出 的 结果 是 各 类 别 的 选 定 项 的 最 大 值 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 统计 表 _ 最 大 值 .xlsx 


最 终 文 件 ”实例 文件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \ 销 售 统计 表 _ 最 大 值 .xlsx 


1 设置 分 类 汇总 条 件 。 打 开 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 统计 表 最 大 值 .xlsx， 打 开 “ 分 类 汇总 ”对 话 框 ， 分 别 设置 分 类 字段 、 汇 总 方式 、 汇 总 项 为 “产品 名 
称 ”、“ 最 大 值 ”、“ 销 售 总 额 ”， 如 下 图 所 示 。 


著 执 当前 另 芝 汇总 并) 
口 每 蛤 数据 分 页 应 ) 
汇总 结果 显示 在 数据 下 方 's) 


全 部 制 除 8) | | 确定 | 


2 ”显示 计算 最 大 值 后 的 结果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 返回 到 工作 表 中 ， 此 时 可 以 看 到 在 各 产品 名 称 最 后 一 项 的 下 方 插入 了 一 行 单元 格 ， 并 在 其 中 显示 了 各 项 产品 在 
一 季度 中 销售 的 最 大 值 ， 如 下 图 所 示 。 


”_ 歌 尔 电脑 | 2a0 | Yeso0 | ¥1632000 | 
索 东 申 脑 最 大 值 | | | 1l63zooo 
东芝 电脑 “| 200 | YXa200 | Y¥15d40000 | 
东 过 电脑 最 大 值 | | | L640,000 
宏基 电脑 最 大 值 | | | 370,000 | 


0 


入 汇总 的 各 项 
,数据 最 大 值 
te 一 


省 本 下 1 512.000 
人 ¥ 1.512.000 


提示 @ 为 庶 套 汇总 执行 双重 排序 


原始 文件 实例 文件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 双 重 排序 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 双 重 排序 .xlsx 


如 果 需 要 在 工作 表 中 创建 谋 套 的 分 类 汇总 ， 并 且 使 分 类 汇总 的 分 类 字段 不 同 ， 此 时 就 需要 为 嵌 套 分 类 汇总 执行 特殊 的 排序 方法 ， 即 根据 所 需要 的 谋 套 分 类 字段 进行 
多 次 排序 。 


比如 在 本 实例 中 需要 以 “品牌 ”和 “月 份 ”作为 分 类 字段 ， 则 分 别 需 要 对 其 进行 排序 。 


1 排序 品牌 。 打 开 原 始 文件 中 “双重 排序 .xlsx”， 选 中 “品牌 ”所 在 列 的 任意 数据 单元 格 ， 再 执行 升序 或 者 降序 排序 ， 比 如 在 此 执行 “降序 ”排序 ， 如 下 图 所 


个。 


可 | 
[| 


ji 
年 


和 
= 
加 且 三 三 省 渍 


2 对 “月 份 ”进行 排序 。 选 中 “月 份 ”所 在 列 的 任意 单元 格 ， 再 执行 “降序 ”排序 ， 即 完成 了 双重 排序 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


销售 额 统计 
¥136,000.00 
”一 月 痢 | = 三星 | ¥120,00000 


”一 月 沧 ”| 诺基亚 | ¥150,000.00 | 
一 三 有 从 一 一 计生 一 1290 


NN 
鼎 昌 Li 


提示 “@ 将 汇总 结果 显示 在 数据 上 方 


在 默认 情况 下 ， 用 户 创建 的 分 类 汇总 数据 分 别 显示 在 各 组 数据 的 下 方 。 如 果 希 望 在 各 组 数据 的 上 方 显 示 分 类 汇总 结果 ， 则 需要 在 “分 类 汇总 ”对 话 框 中 进行 设置 。 


1 设置 汇总 结果 显示 位 置 。 打 开 “ 分 类 汇总 ”对 话 框 ， 在 其 中 设置 好 分 类 字段 、 汇 总 方式 以 及 汇总 项 ， 再 取消 勾 选 下 方 的 “汇总 结果 显示 在 数据 下 方 ” 复 选 框 ， 
并 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


站 葡 执 当前 分 党 碟 避 蜂 ) 
日 薄 据 全 页 应 ) 


DO 汇 eT G) 


2 显示 汇总 结果 在 数据 上 方 显 示 的 效果 。 此 时 可 以 看 到 汇总 结果 在 各 组 数据 的 上 方 显 示 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


| 
总 计 [1 ¥1098.000.00 
十 爱 
一 月 前 基 
一 月 份 入 总 
二 月 澡 


一 月 内 
| 二 月 备 


¥ 154,000.00 


En 160,000.00 
I 兰 基 亚 


5.1.2 创建 嵌 套 分 类 汇 忌 


族 套 分 类 汇总 是 指 在 已 经 创建 了 分 类 汇总 的 基础 上 ， 再 次 创建 分 类 汇总 ， 使 两 个 或 以 上 的 分 类 汇总 结果 同时 显示 出 来 ， 以 便于 用 户 同时 查看 多 个 汇总 结果 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 手 机 销售 统计 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \ 手 机 销售 统计 .xlsx 


1 降序 排序 。 打 开 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 手 机 销售 统计 .xlsx， 选 中 B 列 任意 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “ 降 序 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


手机 销售 统计 .XIlsx - Microsoft 


| ¥120,000.00 


2 显示 排序 后 的 效果 。 此 时 可 以 看 到 B 列 的 数据 已 经 按 第 一 个 文本 拼音 的 字母 进行 了 降序 排序 ， 如 下 图 所 示 。 


& ”排序 后 的 数据 效果 
_ 竹 各 销售 跑 计 六 


| ¥120,000.00 
¥ 125,000.00 
| || | 


3 打开 “分 类 汇总 ”对 话 框 。 选 中 任意 数据 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “分 级 显示 ”组 中 单 击 “ 分 类 汇总 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


中 [上 ?和 
田 国 “JE 
中 [ 忆 


合并 计算 模拟 分 析 创建 组 取消 组 合 


天 


4 选择 分 类 字段 。 弹 出 “分 类 汇总 ”对 话 框 ， 单 击 “ 分 类 字段 ”下 三 角 按钮 ， 并 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “品牌 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


口 ] 和 等 姐 数 据 页 ED 
3 司 汇 总 结果 显示 在 数据 下 放 加 | 


5 ”设置 汇总 项 。 保 持 默认 的 “ 求 和 ”汇总 方式 ， 在 “ 选 定 汇 


”列表 框 中 选择 需要 汇总 的 项 目 ， 在 此 勾 选 “销售 总 额 ” 复 选 框 ， 再 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 


分 类 字段 (4) 
品牌 


汇总 结果 显示 多 


6 ”显示 创建 分 类 汇总 的 效果 。 返 回 到 工作 表 中 ， 可 以 看 到 已 经 以 品牌 为 字段 ， 对 各 品牌 的 销售 总 额 进行 了 统计 ， 统 计 的 结果 显示 在 各 品牌 的 下 方 ， 如 下 图 所 示 。 


一 月 从 120,00 
二 月 份 a 


一 月 份 
汇总 后 诺基亚 | ¥ 125,00| 
人 小 昌 的 丽 生 证 2 
man=sra=ra 摩 导 罗 拉 
二 月 份 “| 摩托 罗拉 
摩托 罗拉 汇总 站 285,00 

总 计 ¥ 1,098,0( 


7 ”选择 分 类 字段 。 如 果 需 要 帜 套 分 类 汇总 ， 则 再 次 打开 “分 类 汇总 ”对 话 框 ， 单 击 “ 分 类 字段 ”下 三 角 按钮 ， 并 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 所 需 字 段 “月 份 ” 选 


项 ， 如 下 图 所 示 。 


分 类 汇总 


8 黎 套 分 类 汇总 。 在 “ 选 定 汇总 项 ”列表 框 中 义 选 “销售 总 额 ” 复 选 框 ， 然 后 取消 义 选 “替换 当前 分 类 汇总 ” 复 选 框 ， 表 示 在 执行 本 次 分 类 汇总 时 保留 原 有 的 分 
类 汇总 ， 设 置 完毕 之 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


喇 匡 手段 避 ] : 
月 份 

并 各 方式 WD): 
求 和 

选 定 汇总 项 器) ， 


9 ”显示 府 套 分 类 汇总 的 结果 。 经 过 前 面 的 操作 后 返回 到 工作 表 中 ， 此 时 可 以 看 到 以 月 份 为 字段 插入 了 汇总 行 ， 显 示 了 各 月 份 中 各 品牌 的 销售 总 额 ， 并 保留 了 之 前 
创建 的 分 类 汇总 数据 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 


月 前 品牌 销售 总 客 
一 月 此 
一 上 月份 守 总 | | ¥136,000.00 | 
”二 月 份 | 索爱 | 128.000.00 | 
二 月 从 汇总 
一 月 替 
一 月 份 无 总 | Yooooo | 
| = 三星 | 154.000.00 | 


加 "er we 


加 


1 


四 


125.000. Tl 
三 月 份 无 总 ao 
_Y27500000 | 


癌 


提示 。@SUBTOTAL 立 数 解析 


SUBTOTAL 函 数 可 返回 列表 或 数据 库 中 的 分 类 汇总 。 通 常 ， 使 用 “数据 ”选项 不 上 “大 纲 ” 组 中 的 “分 类 汇总 ”命令 更 便于 创建 带 有 分 类 汇总 的 列表 。 一 旦 创建 了 


分 类 汇总 ， 就 可 以 通过 编辑 SUBTOTAL 函 数 对 该 列表 


起 名 
起 
站 


语法 : 
SUBTOTAL (function num,refl, ref2, http://www.hzcourse.com/resource/readBook?path=/openresources/teach ebook/uncompressed/16080/0EBPS/Text/...) 


参数 合 义 : 
function_num: 为 1~ 11 (包含 隐藏 值 ) 或 101~ 111 (忽略 隐藏 值 ) 之 间 的 数字 ， 指 定 使 用 何 种 函数 在 列表 中 进行 分 类 汇总 计算 。 


function_num (包含 隐藏 值 ) 值 的 含义 是 : 1 代表 AVERAGE; 2 代表 COUNT; 3 代表 COUNTA; 4 代表 MAX; 5 代表 MIN; 6 代表 PRODUCT; 7 代表 STDEV; 8 代 
表 STDEVP; 9 代表 SUM ; 10 代 表 VAR; 11 代 表 VARP。 


function_num (忽略 隐藏 值 ) 是 : 101 代 表 AVERAGE; 102 代 表 COUNT; 103 代 表 COUNTA; 104 代 表 MAX; 105 代 表 MIN; 106 代 表 PRODUCT; 107 代 表 
STDEV; 108 代 表 STDEVP; 109 代 表 SUM; 110 代 表 VAR; 111 代 表 VARP。 


ref1、ref2: 为 要 进行 分 类 汇总 计算 的 1 ~ 254 个 区 域 或 引用 。 


如 果 在 ref1, ref2, http://www.hzcourse.com/resource/readBook?path=/openresources/teach_ebook/uncompressed/16080/OEBPS/Text/... 中 有 其 他 的 
分 类 汇总 ， 将 忽略 这 些 嵌 套 分 类 汇总 ， 以 避免 重复 计算 。 当 function_num 为 从 1 ~ 11 的 常数 时 ，SUBTOTAL 函 数 将 包括 通过 “隐藏 行 ”命令 所 隐藏 的 行 中 的 值 ， 该 命 
令 位 于 “工作 表 ” 选 项 上 不 上 “单元 格 ”组 中 “格式 ”的 “隐藏 和 取消 隐藏 ” 子 菜单 下 。 当 要 对 列表 中 的 隐藏 和 非 隐藏 数字 进行 分 类 汇总 时 ， 请 使 用 这 些 常数 。 当 
function_num 为 101 ~ 111 之 间 的 常数 时 ，SUBTOTAL 函 数 将 忽略 通过 “隐藏 行 ”命令 所 隐藏 的 行 中 的 值 。 当 只 对 列表 中 的 非 隐藏 数字 进行 分 类 汇总 时 ， 请 使 用 这 些 常 
数 。 不 论 使 用 什么 runction_num 值 ，SUBTOTAL 函 数 忽 略 任何 不 包括 在 筛选 结果 中 的 行 。SUBTOTAL 函 数 适 用 于 数据 列 或 垂直 区 域 。 不 适用 于 数据 行 或 水 平 区 域 。 如 
当 function_num 大 于 或 等 于 101 时 需要 分 类 汇总 某 个 水 平 区 域 时 ， 如 SUBTOTAL (109，B2: G2) ， 则 隐藏 某 一 列 不 影响 分 类 汇总 。 但 是 隐藏 分 类 汇总 的 垂直 区 域 中 


的 某 一 行 就 会 对 其 产生 影响 。 如 果 所 指定 的 某 一 引用 为 三 维 引用 ， 函 数 SUBTOTAL 将 返回 错误 值 “#VALUE! ”。 


5.1.3 ”利用 分 类 函数 快速 汇 忆 数据 


前 面 介 绍 了 通过 分 类 汇总 功能 来 处 理 数据 的 汇总 ， 还 可 以 使 用 分 类 函数 进行 统计 ， 汇 总 的 方式 同样 包括 多 种 ， 如 求 和 、 计 数 、 平 均值 、 最 大 值 、 最 小 值 等 ， 通 过 函 
数 快速 统计 出 某 个 区 域 或 者 指定 的 多 个 区 域 的 值 。 


1 求 和 汇总 方式 


分 类 函数 的 “ 求 和 ”汇总 方式 是 根据 指定 的 求 和 函数 对 列表 中 的 数据 进行 计算 ， 返 回 的 是 求 和 函数 计算 的 结果 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 产 品 销量 统计 .xlsx 


最 终 文 件 ”实例 文件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \ 销 量 统计 _ 求 和 .xlsx 


1 降序 排序 数据 。 打 开 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 产 品 销量 统计 .xlsx， 选 中 B 列 的 任意 数据 单元 格 并 切换 至 “数据 ”选项 卡 ， 然 后 在 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “ 降 
序 ” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


产品 销量 统计 .xlsx - Microsoft Exce 


2 排序 后 的 效果 。 此 时 可 以 看 到 已 经 按 产品 名 称 对 数据 进行 了 降序 排序 ， 如 下 图 所 示 。 


销售 = 部 | 视 | 14 


3 ”插入 行 单元 格 。 在 排序 后 的 各 产品 名 称 交界 处 插入 空 行 ， 并 输入 “汇总” 字样， 如 右 图 所 示 。 


电脑 汇总 


4 打开 “插入 函数 ”对 话 框 。 选 中 需要 放置 结果 的 单元 格 ， 比 如 在 此 选中 C6 单 元 格 ， 并 单 击 编辑 栏 左 侧 的 “插入 函数 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


es 上 是 Access 盒 局 图 鱼 


坊 己 网站。 自 其 他 床 源 | 现 有 这 接 全 部 局 新 


| 础 
病 ol 


0 
网 


IT 


ne - 
获取 外 部 数据 


5 ”选择 函数 类 别 。 弹 出 “插入 函数 ”对 话 框 ， 单 击 “ 或 选择 类 别 ” 下 三 角 按 钮 ， 并 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 的 函数 类 别 ， 比 如 在 此 选择 “数学 与 三 角 函 
数 ” 选项， 如 下 图 所 示 。 


搜索 团 区 名] ， 
语 输 六 一 条 简短 说 明 来 描 壕 你 起 项 秆 笃 ， 扼 后 单 击 “ 转 到 |” 转 到 冶 ) 


或 选 返 锋 鸭 | 丛 ): 重用 图 数 


6 选择 函数 。 此 时 在 “选择 函数 ”列表 框 中 显示 了 所 有 数学 与 三 角 函 数 ， 在 其 中 选择 所 需要 插入 的 SUBTOTAL 函 数 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


插入 函数 


搜索 钠 数 个) ; 
请 输入 一 条 简短 说 明 来 描述 您 想 项 什么 ， 然 后 单 击 “ 转 到 ” 


或 选择 类 别 (C) :数学 与 三 角 函 数 


选择 轿 数 叶 ); 


sIH 

sIHH 

sQRT 

SQRTPI 一 
sUEITOTAL 

ep N ”选择 
sUMIF 

SUBTOTAL (function mum ref!l, 


返回 一 个 数据 涉 吕 可 尖 生 的 分 关 江 各 


7 ”设置 函数 参数 。 弹 出 “函数 参数 ”对 话 框 ， 在 此 需要 设置 函数 参数 。 在 Function_num、Ref1 文 本 框 中 分 别 输入 “9”、“C3: C5”， 再 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


EL 


Frmvat 1 om,_mmam 日 可 | 日 


Refl |: 加 ”| 晤 | = 他 和 ;260:1 的 | 
Rate 加 | | | | 用 


890 
返回 一 个 数据 列表 或 数据 库 的 分 类 汇 总 


Refl: retl re 色 ,... 尖 1 到 254 个 要 进行 分 


8 ”显示 计算 的 求 和 结果 。 返 回 到 工作 表 中 ， 可 以 看 到 在 所 需要 的 单元 格 中 显示 了 计算 的 结果 ， 即 C3: C5 单元 格 区 域 的 数据 求 和 结果 为 690， 并 在 编辑 栏 中 显示 了 
公式 ， 如 下 图 所 示 。 


友 | =SUETOTAL (9,C3:C5) 


手机 销量 的 ? 
kk 汇总 结果 


9 选择 性 粘贴 。 选 中 结果 单元 格 进行 复制 ， 再 选中 C10 结 果 单 元 格 打开 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 在 “粘贴 ”选项 组 中 选中 “公式 ” 单 选 按钮 ， 再 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


© 公式 和 数字 格式 EE) 
[ 值 和 效 宇 格 际 岂 


口 乘 如 
避 除 台 ) 


10 ”显示 复制 公式 后 的 结果 。 返 回 到 工作 表 中 ， 可 以 看 到 在 目标 单元 格 中 显示 了 计算 的 结果 。 用 同样 的 方法 ， 继 续 将 公式 复制 到 C14、C18 单 元 格 中 ， 计 算 完毕 之 
后 结果 如 右 图 所 示 。 


日 
本 


1 
Ne: 


证 屠 当 
湘 六 | 


2 平均 值 汇总 方式 


分 类 函数 中 的 “平均 值 ”汇总 方式 是 根据 指定 的 平均 值 函数 对 一 个 或 者 多 个 数据 区 域 进行 计算 ， 返 回 平均 值 函 数 的 计算 结果 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 销 量 统计 _ 平 均值 .xlsx 


最 终 文 件 ”实例 文件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 销 量 统计 _ 平 均值 .xlsx 


1 单 击 “ 插 入 函数 ”按钮 。 打 开 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 销 量 统计 _ 平 均值 .xlsx， 选 中 C6 单 元 格 并 切换 至 “公式 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 函 数 库 ” 组 中 的 “插入 函 
数 ” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


筷 查找 与 引用 - 
名 数学 和 三 角 函 数 - 
日 日 期 和 时 间 * 全 其 函数 - 


2 ”设置 函数 参数 。 弹 出 “插入 函数 ”对 话 框 后 选择 SUBTOTAL 函 数 ， 在 “ 溯 数 参数 ”对 话 框 的 Function_num、Ref1 文 本 框 中 分 别 输入 “1”、“C3: C5”， 如 
下 图 所 示 。 


SUBIOTAL 
Funet on _ riam 
Refl 
Ref2 


返回 一 个 数据 列表 或 数据 库 的 分 庄 i 息 
Refl: refl,ref?2,... 为 


3 ”显示 计算 的 平均 值 结 果 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 后 返回 到 工作 表 中 ， 此 时 可 以 看 到 在 所 选择 的 单元 格 中 显示 了 计算 的 结果 ， 并 在 编辑 栏 中 显示 了 计算 的 公式 ， 如 下 
图 所 示 。 


份 产品 销量 统计 
产品 名 称 ” 销 


19 
23 


手机 
手机 平均 值 | 230 | 
空调 | 130 
空调 | 160 


4 ”输入 公式 计算 空调 销量 的 平均 值 。 选 中 C10 单 元 格 ， 并 在 其 中 输入 计算 空调 销量 平均 值 的 公式 ,输入 公式 “=SUBTOTAL (1，C7: C9) ” 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


w 后 | =SUBTOTAL(1, C7:C9) 


电视 [SUBTOTAL 佛 nction_num, ref [ref2], 
”电视 ”| 一 -in 一 


5 ”显示 计算 的 空调 平均 值 结果 。 按 Enter 键 可 以 看 到 计算 的 结果 ， 再 单 击 “ 数 字 ” 组 中 的 “减少 小 数位 数 ”按钮 来 设置 其 小 数位 数 为 两 位 ， 如 下 图 所 示 。 


大 | =SUETOTAL(1,C7:C9) 


销量 时 区 人 


空调 和 | 136.67 | 136.67 136.67 | 
”电视 | 140 
电视 0 一 


6 ”计算 电视 、 电 脑 的 平均 值 。 用 同样 的 方法 ， 在 C14、C18 单 元 格 中 分 别 输入 计算 公式 “=SUBTOTAL (1, C11: C13) ”、“=SUBTOTAL (1, C15: 
C17) ”， 得 到 结果 如 下 图 所 示 。 


有 


计算 的 空调 、 电 视 、 
电脑 平均 什 


请 售 一 部 


电脑 平均 什 


提示 @function_num 人 参数 各 数字 所 代表 函数 的 含义 
在 function_num 参 数 文本 框 中 输入 的 各 数字 所 代表 含义 有 所 不 同 ， 下 面 将 对 数字 代表 的 各 函数 进行 分 析 。 
AVERAGE 函 数 是 返回 参数 的 平均 值 (算术 平均 值 ) 。 
COUNT 函 数 是 返回 包含 数字 的 单元 格 的 个 数 以 及 返回 参数 列表 中 的 数字 个 数 。 
COUNTA 函 数 是 返回 参数 列表 中 非 空 值 的 单元 格 个 数 。 
MAX 函 数 是 返回 一 组 值 中 的 最 大 值 。 
MIN 函 数 是 返回 一 组 值 中 的 最 小 值 。 
PRODUCT 函 数 是 将 所 有 以 参数 形式 给 出 的 数字 相 乘 ， 并 返回 乘积 值 。 
STDEV 函 数 是 估算 基于 样本 的 标准 偏差 。 
STDEVP 函 数 是 返回 以 参数 形式 给 出 的 整个 样本 总 体 的 标准 偏差 。 
SUM 函 数 是 返回 某 一 单元 格 区 域 中 所 有 数字 之 和 |。 
VAR 函 数 是 计算 基于 给 定 样本 的 方差 。 
VARP 函 数 是 计算 基于 整个 样本 总 体 的 方差 。 
提示 “@@ 计 算 提成 次 数 


通过 SUBTOTAL 函 数 可 以 快速 地 汇总 出 各 项 目的 和 、 平 均值 、 最 小 值 等 。 下 面 将 介绍 计算 提成 次 数 ， 即 使 用 该 函数 中 的 计数 汇总 方式 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 计 算 提成 次 数 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 计 算 提 成 次 数 .xlsx 


1 输入 函数 。 打 开 原 始 文件 中 “计算 提成 次 数 .xlsx”， 在 E5 单 元 格 中 输入 计算 公式 “=SUBTOTAL (3，E3: E4) ”， 如 下 图 所 示 。 


入 


芷 48,000.00 


35,600.00 


2 ”显示 计算 的 销售 一 部 提成 次 数 。 按 Enter 键 ， 此 时 可 以 看 到 在 目标 单元 格 中 显示 了 计算 的 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


在 | =SUETOTAL (3, ES:Fd) 


[> D 
所 属 部 门 ” ”销售 金额 ”提成 全 铬 
| 销售 一 部 | ¥48,000.00 | 半 1.920.00 


| 销售 一 部 | 48,60000 | YL.944.00 
| 而 洁 一 天 3 区 [| 2 
| 销售 二 部 | 5500000 | 了 224000 
| 销售 二 部 | #35.60000 | 1.474.00 


3 继续 计算 销售 二 部 的 提成 次 数 。 在 E10 单 元 格 中 输入 计算 公式 “=SUBTOTAL (3，E6: E9) ”， 即 可 得 到 销售 二 部 的 提成 次 数 ， 如 下 图 所 示 。 


不 | =SUETIOTAL'S, EB:EN) 
L. LD 
销售 一 部 计数 2 
三 


硼 半 二 汪 计 和 


3 ”最 小 值 汇总 方式 
分 类 函 数 中 的 “最 小 值 ” 汇 总 方式 是 根据 指定 的 最 小 值 函数 ， 计 算 一 个 或 者 多 个 区 域 数据 中 的 最 小 值 ， 返 回 的 是 最 小 值 函 数 计算 的 结果 。 


原始 文件 “实例 文件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 销 量 统计 _ 最 小 值 .xlsx 


最 终 文件 “实例 文件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 销 量 统计 _ 最 小 值 .xlsx 


1 单 击 “ 插 入 函数 ”按钮 。 打 开 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 销 量 统计 _ 最 小 值 .xlsx， 选 中 C6 单 元 格 并 单 击 “ 插 入 函数 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


入 二 
色 查 8ES 引 用 、 

) 着 数学 和 三 角 函 数 - 

上 日 期 和 时间 ~ 鲍 其 他 函数 、 


0 
EE 7 


2 ”设置 函数 参数 。 选 择 SUBTOTAL 函 数 ， 在 “函数 参数 ”对 话 框 的 Function_num、Ref1 文 本 框 中 分 别 输入 “5”、“C3: C5”， 如 下 图 所 示 。 


SUBIOTAL 


Function num | 


Refl [C3:C5| 
Ref? | 


返回 一 个 数据 列表 或 数据 库 的 分 类 汇总 


Refl: refl,ref?,... 为 
几 


3 ”显示 计算 的 结果 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 后 返回 到 工作 表 中 ， 此 时 可 以 看 到 在 目标 单元 格 中 显示 了 计算 的 结果 ， 即 C3: C5 单元 格 区 域 的 最 小 值 为 190， 并 在 编辑 栏 
中 显示 了 计算 的 公式 ， 结 果 如 右 图 所 示 。 


~ 人 大 | =SUBTOTAL(5,C3:C5) 


4 继续 计算 其 他 产品 的 销量 最 小 值 。 用 同样 的 方法 ， 继 续 在 C10、C14、5C18 单 元 格 中 插入 SUBTOTAL 函 数 ， 并 设置 函数 参数 对 空调 、 电 视 以 及 电脑 的 最 小 值 结果 
进行 计算 ， 计 算 完毕 之 后 结果 如 右 图 所 示 。 


下 | =SUBTOTAL (5, C15:C17) 


,| | 


区 | 部 
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> 
i 
En 


lL 
Ed 


下 

用 

| 
H} IH 


销售 空调 120 
十 售 


_ 空 调 最 小 值 | 120 
-部 .电视 ， | 


> | 卢 : 
| 上 
已 | 己 


电脑 最 小 但 


5.1.4 删除 分 类 汇总 


在 前 面 已 经 向 用 户 介绍 了 多 种 方式 创建 的 分 类 汇总 ， 在 工作 表 中 创建 了 分 类 汇总 之 后 如 果 不 需 要 再 查看 和 使 用 汇总 结果 ， 或 者 不 希望 其 他 用 户 轻易 看 到 数据 的 汇总 
情况 ， 则 可 以 将 分 类 汇总 删除 。 


原始 文件 “实例 文件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 删 除 分 类 汇总 .xlsx 


最 终 文件 实例 文件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 删 除 分 类 汇总 ,xlsx 


1 打开 “分 类 汇总 ”对 话 框 。 打 开 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 删 除 分 类 汇总 .xlsx， 单 击 “数据 ”标签 切换 至 “数据 ”选项 卡 下 ， 在 “分 级 显示 ”组 中 单 击 “ 分 类 
汇总 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


这 车 苗 惫 


合并 计算 模拟 分 析 | 创建 组 取消 组 合 | 


2 单 击 “全 部 删除 ”按钮 。 弹 出 “分 类 汇总 ”对 话 框 ， 如 果 需 要 删除 工作 表 中 的 分 类 汇总 ， 则 单 击 “ 全 部 删除 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


3 显示 删除 分 类 汇总 后 的 结果 。 返 回 到 工作 表 中 ， 此 时 可 以 看 到 工作 表 中 的 分 类 汇总 数据 已 经 全 部 删除 ， 如 右 图 所 示 。 


村 佳品 


一 三 月 份 | 这 要 | 12800000 


一 二 全 一 一 三 
| = 有 从 | = 


提示 ”@ 快 速 插入 SUBTOTAL 函 数 


如 果 用 户 对 函数 的 类 别 不 熟悉 ， 而 需要 插入 SUBTOTAL 函 数 时 通过 逐个 查询 将 显得 非常 麻烦 。 下 面 将 通过 查找 的 方法 快速 插入 SUBTOTAL 函 数 。 


1 输入 关键 字 。 打 开 “ 揪 入 函数 ”对 话 框 ， 在 “搜索 函数 ”文本 框 中 输入 “分 类 汇总 ”文本 ， 如 下 图 所 示 。 


2 单 击 “ 转 到 ”按钮 。 此 时 单 击 对话 框 右上 角 的 “ 转 到 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


3 ”显示 搜索 到 的 函数 。 经 过 前 面 的 操作 ， 此 时 可 以 看 到 在 “选择 函数 ”列表 框 中 只 显示 了 SUBTOTAL 函 数 ， 如 下 图 所 示 。 


插入 函数 
搜索 函数 (5) 
分 类 汇总 


或 选择 类 别 (C) : | 推荐 


选择 函数 @): 
SUBIOTAL 


应 用 技巧 ”快速 汇总 每 天 的 销售 记录 


在 各 销售 型 企业 中 ， 对 于 销售 的 产品 都 需要 详细 fi 记录， 已 经 销售 出 去 的 产品 也 是 一 样 ， 以 便于 对 产品 销售 情况 了 解 ， 作 出 更 好 的 销售 决策 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 记录 表 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \ 销 售 记 录 表 .xlsx 


1 降序 排序 产品 名 称 。 打 开 原 始 文件 中 “销售 记录 表 .xlsx”， 选 中 A 列 的 任意 数据 单元 格 ， 切 换 至 “数据 ”选项 卡 下 ， 并 单 击 “降序 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


销售 记录 雪 .xlsx - 


公式 | 数据 


| 南 | 连接 
他 
和 必 


FTE 
,dl 


掉 夺 #0 党 计 


2 ”显示 排序 后 的 效果 。 经 过 步骤 1 的 操作 后 ， 此 时 可 以 看 到 已 经 以 “产品 名 称 ”为 字段 ， 对 数据 进行 了 降序 排序 ， 如 下 图 所 示 。 


EE 
爽肤水 | 26 
美白 润 肤 | 36 


3 打开 “分 类 汇总 ”对 话 框 。 在 “分 级 显示 ”组 中 单 击 “ 分 类 汇总 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


4 ”设置 分 类 字段 和 汇总 方式 。 弹 出 “分 类 汇总 ”对 话 框 ， 选 择 分 类 字段 为 “产品 名 称 ”、 汇 总 方式 为 “ 求 和 ”， 如 下 图 所 示 。 


四 产品 
| 久生 


替换 当前 分 类 汇总 并) 
后 组 数据 分 页 申 ) 
汇总 计时 显示 在 数据 下 方 芒 ) 


全 部 删除 员 ) | | 确定 |‖」 | 。 职 消 


5 选 定 汇总 项 。 在 “ 选 定 汇总 项 ”列表 框 中 勾 选 “销售 数量 ”和 “销售 金额 ” 复 选 框 ， 再 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


口 WE Ey 
同 汇 总 结果 显示 在 数据 下 方 8) 


| 确定 入 | | 现 


6 ”显示 分 类 汇总 结果 。 此 时 可 以 看 到 已 经 显示 出 各 产品 的 数量 和 销售 金额 汇总 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


E CC 
4 月 1 日 销售 记录 : 
产品 名 称 产品 系列 生生 区 轿 
玉兰 铀 上 上 强 效 美白 | 24 | 
可 澳 P| 
玉兰 宙 汇总 i 


旁氏 
旁氏 


5.2 分 级 查看 分 类 汇 忌 


根据 谋 套 的 分 类 汇总 不 同 ， 查 看 的 级 别 也 有 所 不 同 。 对 于 创建 分 类 汇总 后 的 数据 ， 用 户 可 以 以 不 同 的 方式 进行 查看 ， 比 如 分 级 查看 数据 、 显 示 或 隐藏 明细 数据 以 及 
将 每 组 数据 分 页 显示 等 。 


创建 分 类 汇总 后 ， 可 以 方便 地 以 不 同 的 级 别 查 看 数据 。 对 于 汇总 的 明细 数据 ， 也 可 以 选择 对 其 进行 显示 或 隐藏 。 


| 
| 


员工 销售 提 ， 


月 份 ” 员 工 姓名 “所属 部 门 


创建 了 分 类 汇总 之 后 ， 在 工作 表 左 上 角 会 出 现 一 组 数字 按钮 ， 用 于 分 级 查看 分 类 汇总 的 数据 。 在 工作 表 左 侧 还 有 一 组 展开 和 折 胎 按钮 ， 用 于 显示 和 隐藏 明细 数据 ， 
如 左 图 所 示 


创建 的 分 类 汇总 是 在 设置 的 字段 下 方 插入 一 组 汇总 结果 ， 如 果 用 户 希 望 将 每 组 数据 在 不 同 的 页 面 中 显示 ， 则 可 以 在 创建 分 类 汇总 时 进行 选择 ， 使 每 组 数据 分 页 显 
示 ， 如 下 图 所 示 。 


分 类 字段 必 ) : 
月 份 
汇总 方式 UW): 


求 和 

选 定 汇总 项 四) : 
口 月 份 
品牌 

回 | 请 和 言 忆 中 


全 
合并 计算 模拟 分 析 ”创建 组 


只 


在 “分 类 汇总 ”对 话 框 中 色 选 “每 组 数据 分 页 ” 复 选 框 即 可 


5.2.1 “按照 级 别 查 看 汇总 数据 


在 创建 了 数据 分 类 汇总 的 工作 表 中 ， 会 出 现 一 组 数字 按钮 : 1、2、3.……。 1 的 级 别 最 高 ， 依 次 逐渐 为 低 。 级 别 越 高 显示 的 数据 越 少 ， 如 果 选 择 以 1 级 显示 则 只 显示 
总 计 汇总 项 目 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 提 成 统计 表 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \ 提 成 统计 表 .xlsx 


1 打开 工作 短文 件 。 打 开 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 提 成 统计 表 .xlsx， 在 其 中 可 以 看 到 已 经 创建 了 分 类 汇总 ， 按 “所 属 部 门 ”字段 对 “提成 金额 ”进行 了 汇总 ， 
如 右 图 所 示 。 


证 总 
并 | 
| 
! F42000.00 | 1,680.00 
于 销售 三 部 48,.000.00 | 1,320.00 
稍 此 三 部 礼 总 站 90,000.00 


2 单 击 数字 按钮 “3”。 在 工作 表 左 上 角 有 一 级 数字 按钮 ， 如 1、2、3、4， 根据 谋 套 的 分 类 汇总 不 同 ， 数 字 按 钮 的 个 数 有 所 不 同 ， 在 此 单 击 数 字 按 钮 “3”， 如 下 
图 所 示 。 


Y18720000| | 


悄 信 ¥ 
销售 
¥ 


2 是 


左 | 三 月 销 此 提成 ; 


“| 硝 并 一 部 汇 芒 
| 销售 一 部 汇总 


3 ”3 级 显示 的 效果 。 此 时 可 以 看 到 工作 表 中 的 数据 发 生 了 变化 ， 已 经 以 3 级 显示 数据 ， 即 明细 数据 已 经 隐藏 ， 只 显示 了 各 项 汇总 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


销售 一 部 汇总 | ¥96,60000 | 
销售 一 部 汇总 | | ¥3,864.00_ 
|¥187,20000| 

售 二 部 汇总 | | ¥7,488.00_ 


销售 三 部 汇总 站 90,000.00 
销售 三 部 汇总 了 
总 计 .Y¥2373sonan 
总 j ， 以 3 级 显 ， 丫 14,952.00 
a ， 示 的 效果 


4 ” 单 击 数字 按钮 “2”。 如 果 需 要 以 更 低 的 级 别 显示 分 类 汇总 数据 ， 比 如 需要 以 2 级 显示 分 类 汇总 数据 ， 则 可 以 单 击 数字 按钮 “2”， 如 下 图 所 示 。 


¥ 3,600.00 


移 | 自 Access ”于 -| = | 上 三 := 


三 | 下 "ee 
马 生 网 站 。 自 其 他 来 源 | 现 有 连接 (全 部 局 新 二 
讽 自 文 本 > 人 


5 2 级 显示 的 效果 。 此 时 可 以 看 到 工作 表 中 的 数据 发 生 了 变化 ， 已 经 以 2 级 显示 数据 ， 即 只 显示 了 钨 套 的 分 类 汇总 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


| 三 月 销售 提成 统计 表 ， wy2 级 显 ， 


未 的 效果 
月 销售 提成 统计 表 _ mn 


加 ¥7,488.00 


¥ 3,600.00 


F373,800.00 
¥ 14,952.00 


6 1 级 显示 的 效果 。 单 击 数字 按钮 “1”， 此 时 汇总 结果 已 经 以 1 级 显示 ， 即 只 显示 了 两 次 分 类 汇总 的 总 计 结果 ， 如 右 图 所 示 。 


月 销售 提成 统计 表 


和 售 提成 统计 表 
¥ 373,800.00 
¥ 14,952.00 
1 级 显 
不 的 效果 


提示 @ 通 过 功能 区 隐藏 明细 数据 


在 工作 表 中 创建 了 分 级 数据 之 后 ， 用 户 可 以 通过 数字 按钮 以 及 工作 表 左 侧 的 “ 折 考 ”按钮 来 隐藏 明细 数据 ， 下 面 将 介绍 如 何 通过 功能 区 进行 操作 。 


1 选中 目标 单元 格 。 选 中 需要 隐藏 明细 数据 的 任意 数据 单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


_Ax0on5 | 随时 | 销售 -部 
”| 销售 一 部 汇总 
”| 销售 一 部 汇总 | 

’ 

AX0004 | 王强 | 销售 二 部 


2 单 击 “隐藏 明细 数据 ”按钮 。 此 时 切换 至 “数据 ”选项 卡 下 ， 并 在 “分 级 显示 ”组 中 单 击 “ 隐 藏 明细 数 据 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


创建 组 取消 组 合 分 类 并 忌 抽 


3 ”隐藏 明 细 数 据 的 效果 。 经 过 前 面 的 操作 ， 此 时 可 以 看 到 所 选择 单元 格 组 中 的 明细 数据 已 经 隐藏 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


5.2.2 ”显示 或 隐藏 分 级 数据 


ES 


| 角 售 一 部 天 总 
AXD004 本 
AX0006 告 二 
AXOO008 销售 二 部 
证 = 


显示 或 隐藏 分 级 数据 是 指 将 汇总 结果 的 明细 数据 进行 显示 或 隐藏 。 与 通过 数字 按钮 分 级 显示 数据 不 同 的 是 ， 用 户 可 以 指定 显示 或 者 隐藏 某 组 汇总 数据 的 明细 数据 。 
单 击 “ 折 杰 ” 按钮 [| 可 隐 藏 该 组 数据 ， 单 击 “ 展 开 ” 按 钥 |+ 可 显示 已 经 隐藏 的 该 组 数据 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 5 章 \ 原 始 文 但 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 伯 


显示 或 隐藏 分 级 数据 .xlsx 


显示 或 隐藏 分 级 数据 .xlsx 


1 隐藏 分 级 数据 。 打 开 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 显 示 或 隐藏 分 级 数据 .xlsx， 可 以 看 到 在 工作 表 左 侧 有 一 组 “ 折 苔 ”按钮 。 单 击 相应 位 置 处 的 按钮 即 可 隐藏 该 组 
明细 数据 ， 如 第 5 行 左 侧 的 “ 折 午 ”按钮 二] ， 如 下 图 所 示 。 


员工 编号 员工 姓名 所属 部 门 一 
AX0001 
(| 


一 “| 克 六 训 入 攻 
| 销售 一 部 汇总 
Ax0002 | 邓 起 
Ax0004 
Ax0006 


2 显示 隐藏 分 级 数据 的 效果 。 此 时 可 以 看 到 该 组 的 分 级 数据 已 经 隐 臣 ， 即 第 3 行 至 4 行 单元 格 已 经 隐藏 ， 原 来 的 “ 折 秋 ”按钮 号 | 变 成 了 “展开 ”按钮 |* |， 如 下 图 
所 示 。 


3; 隐 若 分 级 数 | 
据 的 效果 


- me 


四 销售 eh EE: 
Ax0003 


3 ”隐藏 所 有 分 级 数据 。 用 同样 的 方法 ， 再 次 单 击 第 11 行 和 第 15 行 单元 格 左 侧 的 “ 折 考 ”按钮 |， 使 所 有 的 分 级 数据 都 隐藏 ， 与 前 面 介绍 的 以 3 级 显示 数据 相同 ， 
如 下 图 所 示 。 


La21314| 


2 上 所属 部 门 销售 金额 
5 | 销售 一 部 汇总 | 站 96,600.00 
3 


三 部 汇总 ¥ 90,000.00 


¥ 373,800.00 


4 展开 显示 分 级 数据 。 如 果 需 要 显示 某 组 数据 的 分 级 数据 ， 则 可 以 将 该 组 的 分 级 数据 展开 ， 比 如 在 此 单 击 第 5 行 左 侧 的 “展开 ” 按 馈 |* |， 如 下 图 所 示 。 


15 | 销售 三 部 汇总 站 90,000.00 
销售 三 部 汇总 
总 计 ¥ 373,800.00 
3 


5 ”显示 分 级 数据 的 效果 。 此 时 可 以 看 到 该 组 的 分 级 数据 已 经 显示 ， “展开” 按钮 |* 也 变 成 了 “ 折 雪 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


ED 


平 | 硬 -各 


2 数据 的 效果 和 


1 5 


1p 


在 默认 的 情况 下 分 类 汇总 的 结果 在 各 组 数据 的 下 方 显示 ， 并 且 所 有 数据 在 一 张 页 面 中 显示 ， 如 果 用 户 需 要 将 各 组 分 类 汇总 数据 在 不 同 的 页 面 中 显示 ， 则 可 以 在 创建 
分 类 汇总 时 完成 操作 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 员 工 提成 统计 .xlsx 


最 终 文 件 实例 文件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 员 工 提 成 统计 .xlsx 


1 打开 “分 类 汇总 ”对 话 框 。 打 开 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文 件 \ 员 工 提成 统计 .xlsx， 切 换 至 “数据 ”选项 卡 下 在 “分 级 显示 ”组 中 单 击 “ 分 类 汇总 ”按钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


= 拒 电 Fr 国 “和 F 目 
了 em 是》 “四 和 


合并 计算 模拟 分 析 ， 创 建 组 取消 组 全 


宕 


2 ”选择 分 类 字段 。 弹 出 “分 类 汇总 ”对 话 框 ， 在 此 单 击 “分 类 字段 ”下 三 角 按钮 ， 并 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 所 需要 的 字段 ， 比 如 在 此 选择 “所 属 部 门 ”选项 ， 
如 下 图 所 示 。 


[L 振 姐 数据 分 页 了 ) 
[| 汇 忆 结 果 旦 示 信 数据 下 方 令 ) 


全 部 册 除 好) | | ”确定 ”| | 取消 


3 选择 每 组 数据 分 页 显示 。 接 着 选择 汇总 方式 及 汇总 项 目 ， 并 勾 选 “每 组 数据 分 页 ” 复 选 框 ， 再 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| 所 属 部 门 
A 

| 求 和 

渤 定 汇总 项 0); 
所 有 从 
-En 


由 所 尾部 门 
LE 


四 匀 选 


4 显示 每 组 数据 分 页 的 效果 。 此 时 返回 到 工作 表 中 ， 可 以 看 到 在 每 组 汇总 数据 下 方 显示 了 分 页 符 ， 即 表示 每 组 数据 分 页 ， 如 下 图 所 示 。 


攻 D 
[销售 提成 费用 统计 
所 属 部 门 ”销售 金额 ”提成 全 额 
| ”销售 8 部。 | 站 450,000.00 | 站 4,500.00 
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0 | Ye000 
[32000.00 920000 


ET 本 et 000.00 | 宇 本 800.00 


5 ”第 一 组 数据 的 打印 效果 。 切 换 至 打印 预览 视图 中 ， 此 时 可 以 看 到 在 第 一 张 页 面 中 只 显示 了 第 一 组 汇总 数据 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


员 悍 成 统计 .xlsx - Microsoft Excal 


近 党 站 
打印 效果 1 


员工 铂 售 提成 费用 统计 
月 从 ”员工 姓名 所 是 部 门 一 一 -一 提成 全 各 
三 月 【| 王 实 姥 | 销售 Ai 部 | 蛙 450,000.00 | 4.500.00 
-有 站 案 勿 入 436365 000.00 | :386000 
| | 钢 上 车 部 江 总 | |¥836000 | 


6 ”第 二 组 数据 的 打印 效果 。 单 击 “ 预 览 ”组 中 的 “下 一 页 ”按钮 ， 此 时 可 以 看 到 在 第 二 张 页 面 中 只 显示 了 第 二 组 汇总 的 数据 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


员工 捏 成 统计 .xlsX - Microsoft Excal 

加 工 项 i 
第 二 组 数据 的 
打印 效果 


ee 


销 告 E 部 
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| “销售 一 
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EE 时 
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提示 ”名 通过 功能 区 显示 明细 数据 
在 工作 表 中 创建 了 分 级 数据 之 后 ， 用 户 可 以 通过 数字 按钮 及 工作 表 左 侧 的 “展开 ”按钮 来 显示 明细 数据 。 下 面 将 介绍 如 何 通过 功能 区 进行 操作 。 


1 选中 目标 单元 格 。 选 中 需要 显示 明细 数据 所 在 的 汇总 数据 处 的 单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


员工 篇 号 员工 姓名 。 所 属 部 门 
一 和 汇总 


生生 部 让 共 
R0003 
Axoo0: 
sxO008 
yoo0 

| 前 村 二 永江 可 


2 单 击 “ 显 示 明 细 数 据 ” 按 钮 。 此 时 切换 至 “数据 ”选项 卡 下 ， 并 在 “分 级 显示 ”组 中 单 击 “ 显 示 明 细 数 据 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


可 己 国生 本 三 [= 
号 DIE 
四 


创建 组 取消 组 合 分 夫 蕊 总 


3 显示 明细 数据 的 效果 。 经 过 前 面 的 操作 ， 此 时 可 以 看 到 所 选择 单元 格 组 中 的 明细 数据 已 经 显示 ， 如 下 图 所 示 。 


提示 “@ 快 速 在 行 方向 组 合 数据 


在 排列 数据 之 后 ， 用 户 可 以 快速 在 行 或 列 方 向 组 合 数据 ， 只 是 需要 在 操作 之 前 选中 所 选择 组 合 的 整 行 单元 格 ， 下 面 将 以 在 行 方向 组 合 数据 为 例 。 


1 选中 行 单元 格 。 首 先 选 中 需要 组 合 的 行 单元 格 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 


2 单 击 “组 合 ”按钮 。 切 换 至 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “ 分 级 显示 ”组 中 的 “创建 组 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


3 快速 在 行 方向 组 合 数据 。 此 时 可 以 看 到 所 选择 的 单元 格 已 经 组 合 ， 如 下 图 所 示 。 


5.2.4 ”使 用 样式 自 定 义 显示 分 级 数据 


在 默认 情况 下 ， 创 建 的 汇总 数据 显示 与 普通 数据 一 样 ， 用 户 可 以 通过 对 其 样式 进行 设置 ， 来 使 其 达到 应 用 样式 自 定义 显示 分 级 数据 的 效果 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 5 章 \ 原 始 文 件 \ 提 成 统计 表 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 自 定义 显示 分 级 数据 .xlsx 


1 打开 “设置 ”对 话 框 。 打 开 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文 件 \ 提 成 统计 表 .xlsx， 将 光标 置 于 汇总 表 中 任意 数据 单元 格 中 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “ 分 级 显示 ”组 中 
的 对 话 框 启动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


合并 计算 EN 析 ee 


2 创建 样式 。 弹 出 “设置 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 勾 选 “自动 设置 样式 ” 复 选 框 ， 使 汇总 数据 自动 使 用 样式 ， 再 单 击 “ 创 建 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


方向 
明细 数据 的 下 方 人 ) 
明 甸 数据 的 右 侧 @&) 


BR 


3 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 此 时 弹出 Microsoft Office Excel 提 示 对 话 框 ， 提 示 用 户 是 否 修改 现 有 的 分 级 显示 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


汇总 


件 下 Excel Ea. 
: 40.00 


ne 一 一 Pooo 
销售 = 部 证 总 站 187,20000 
销售 三 部 谍 总 | | 76800 
售 三 部 


4 显示 使 用 样式 显示 分 级 数据 的 效果 。 此 时 可 以 看 到 工作 表 的 的 第 一 级 汇总 结果 数据 已 经 应 用 了 相应 的 样式 设置 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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5.3 组合 与 取消 组 合 分 级 数据 


在 “数据 ”选项 卡 下 的 “分 级 显示 ”组 中 单 击 “ 创 建 组 ”按钮 ， 即 可 打开 “创建 组 ”对 话 框 。 选 择 组 创建 的 位 置 ， 比 如 “ 行 ” 或 者 “ 列 ”， 再 单 击 “确定 ” 按 钮 即 
可 创建 组 ， 如 左 图 所 示 


i 时 里 尝 素 属于 时 下 于 


) 条 (RE): 


英语 南 南面 下 站 南面 南村- 目 首页 而 本 


在 “分 级 显示 ”组 中 单 击 “取消 组 合 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “取消 组 合 ”对 话 框 。 在 其 中 选择 取消 组 合 组 的 位 置 ， 比 如 “ 行 ” 或 者 “ 列 ”， 即 可 取消 组 的 组 合 ， 如 左 图 
所 示 


组 合 数据 是 指 将 工作 表 中 相似 的 数据 进行 组 合 ， 创 建 组 组 合 数据 可 以 表现 在 行 ， 也 可 以 表现 在 列 ， 为 其 创建 组 之 后 即 可 通过 分 级 显示 来 查看 数据 。 在 组 合 数据 之 
后 ， 如 果 希 望 数据 以 正常 的 方式 显示 ， 则 可 以 取消 数据 的 组 合 。 


提示 ”@ 组 合 数据 在 列 方向 
组 合 数据 的 方向 可 以 发 生 在 行 ， 也 可 以 发 生 在 列 。 组 合 数据 在 行 方向 与 组 合 数据 在 列 方向 的 方法 相似 。 


1 选中 需要 组 合 的 列 单元 格 。 首 先 选 中 需要 组 合 的 列 单元 格 ， 如 果 只 需要 组 合 一 列 单元 格 中 的 数据 ， 则 可 以 选中 该 列 单元 格 中 的 任意 数据 单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


丰 | SLO0l 


销售 产品 报价 单 


¥ 5,800.00 


2 单 击 “组 合 ”按钮 。 切 换 至 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “ 分 级 显示 ”组 中 的 “创建 组 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


3 选择 组 合 数据 的 位 置 。 弹 出 “创建 组 ”对 话 框 ， 在 此 需要 选择 创建 组 的 位 置 ， 选 中 “ 列 ” 单 选 按钮 ， 再 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


局 到 让 


4 显示 在 列 方向 组 合 数据 的 效果 。 此 时 可 以 看 到 已 经 将 光标 所 在 的 列 单元 格 进行 了 组 合 ， 如 下 图 所 示 。 
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5 ”隐藏 明细 数据 。 单 击 D 列 上 方 的 “ 折 芭 ”按钮 ， 此 时 可 以 看 到 组 合 数据 列 已 经 隐藏 ，“ 折 荔 ” 按 钮 变 成 了 “展开 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


计 一 本 本 二 汪 蒜 二 二 


6 ”组合 多 层 数 据 。 用 同样 的 方法 ， 选 择 多 列 单元 格 ， 即 可 创建 不 同 级 别 的 组 合 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


5.3.1 组合 数据 


¥ 8,500.00 
¥ 5,900.00 
8,600.00 


在 组 合 数 据 之 前 ， 需 要 对 数据 进行 排序 ， 使 同类 型 的 数据 排列 在 一 起 ， 才 能 将 同样 类 型 的 数据 进行 组 合 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 


\ 销 售 产品 报价 单 .xlsx 


\ 组 合 数 据 .xlsx 


1 打开 “排序 ”对 话 框 。 打 开 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文 件 \ 销 售 产品 报价 单 .xlsx， 选 中 任意 数据 单元 格 并 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


销售 产品 报价 单 .xlsx - Mi 


2 ”选择 主要 关键 字 。 弹 出 “排序 ”对 话 框 ， 单 击 “ 主 要 关键 字 ” 下 三 角 按钮 ， 并 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “品牌 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


X 删除 条 件 @) | | 双 复制 条 件 C) | 


列 ee : 排序 依据 


3 ” 自 定义 序列 内 容 。 单 击 “ 次 序 ”下 三 角 按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “ 自 定义 序列 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


4 ”输入 序列 内 容 。 弹 出 “ 自 定义 序列 ”对 话 框 ， 在 “输入 序列 ”列表 框 中 输入 序列 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


自 定 匀 序列 


自 定 区 序列 下) 输入 序列 旦 ) : 
亲 夺 | 
Sun, Won, Tue, Wed, Thu, Fri, S&S— 
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J eaary, Febryar Ma ek, ,，April. 


2 
期 一 ， 
7 
五 
鞋 ” 
唐 ， 


按 Enter 键 分 隔 列 表 条 目 


5 ”显示 自 定义 的 排序 次 序 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 返回 到 “排序 ”对 话 框 中 ， 此 时 在 “次 序 ” 列 表 框 中 可 以 看 到 自 定义 的 排序 次 序 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


[ET IE E 数据 包 合 标 题 Ql) 
雇 序 
首 ， 索 尼 ， 联 想 ， 融 尔 


6 ”显示 自 定义 排序 的 效果 。 此 时 返回 到 工作 表 中 ， 可 以 看 到 工作 表 中 的 数据 发 生 了 相应 的 变化 ,已 经 以 自 定义 的 排序 条 件 进行 了 排序 ， 如 下 图 所 示 。 


产品 编号 。 品牌 型 号 价格 
”XY0003 | 惠普 | HP001 | 站 6,800.00 


下 


7 选择 单元 格 区 域 。 此 时 可 以 选择 需要 组 合 的 单元 格 区 域 ， 比 如 在 此 选择 A3: D5 单元 格 区 域 ， 表 示 组 合 惠普 品牌 的 数据 ， 如 下 图 所 示 。 
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在 “分 级 显示 ”组 中 单 击 “ 创 建 组 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


“数据 ”选项 卡 下 ， 


8 创建 组 。 此 时 切换 至 


9 选择 创建 组 的 位 置 。 弹 出 “创建 组 ”对 话 框 ， 选 中 “ 行 ” 单 选 按钮 ， 再 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


创建 组 


全 i 


Fs 二 1 


EE 


10 ”显示 创建 组 之 后 的 效果 。 经 过 前 面 的 操作 之 后 ， 此 时 返回 到 工作 表 中 可 以 看 到 所 选择 的 区 域 已 经 创建 为 一 个 组 ， 如 下 图 所 示 。 


一 了 bo 


11 ”选择 创建 组 的 单元 格 区 域 。 再 选择 需要 创建 组 的 区 域 ， 则 选中 A3: D8 单 元 格 区 域 ， 表 示 将 惠普 和 索尼 品牌 的 数据 创建 为 一 个 组 ， 如 右 图 所 示 。 


销售 产品 报价 单 


YS e0000 


a | | 


12 创建 组 后 的 效果 。 用 同样 的 方法 ， 再 次 执行 创建 组 的 方法 ， 将 所 选择 的 单元 格 区 域 在 行 方向 创建 组 ， 创 建 组 之 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


13 ”显示 创建 完毕 之 后 的 效果 。 用 同样 的 方法 ， 继 续 为 其 他 单元 格 区 域 创建 组 将 数据 进行 组 合 。 则 分 别 选中 A3: D11、A3: D14 单 元 格 区 域 ， 进 行 数据 组 合 的 操 
作 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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14 “4 级 显示 数据 效果 。 此 时 可 以 看 到 工作 表 中 的 数据 分 为 5 级 ， 即 在 左上 角 显 示 了 5 个 数字 按钮 ， 用 户 可 以 选择 所 需 的 级 别 显示 数据 ， 在 此 单 击 数字 按钮 4， 如 下 
图 所 示 。 


本 全 | 加 连接 
天 | 局 及 


i | 
汶 昌 网站。 自 其 他 率 源 | 现 有 连接 SR 果 
况 自 文本 * 5 靖 回 链接 


苯 取 外 部 数据 


15 ”显示 以 4 级 显示 数据 的 效果 。 经 过 前 面 的 操作 ， 此 时 可 以 看 到 工作 表 中 的 数据 已 经 以 4 级 显示 ， 即 隐藏 了 第 一 次 创建 的 品牌 为 “惠普 ”的 组 合 数据 ， 折 考 按 钮 变 
成 了 展开 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Ey 


HD Pre 


~ BE 
加 和} 
20 


4 级 


数据 的 效果 
Bn 
10 XAYOO007 
11 XYOO012 
12 XYOO004 
13 XYOO10 
144 XYO011 


提示 ”8 打开“ 创建 组 ”对 话 框 


在 “数据 ”选项 卡 下 的 “分 级 显示 ”组 中 ， 单 击 “ 组 合 ” 按 钮 即 可 打开 “创建 组 ”对 话 框 执行 组 合 数据 的 操作 ， 用 户 也 可 以 使 用 其 他 方法 快速 执行 组 合 数据 的 操 
作 。 


1 打开 “创建 组 ”对 话 框 。 在 “分 级 显示 ”组 中 单 击 “创建 组 ”下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “创建 组 ”选项 或 者 按 Shift+Alt+ 一 键 ， 如 下 图 所 示 。 


自动 建立 分 级 显示 人 


2 ”显示 “创建 组 ”对 话 框 。 经 过 前 面 的 操作 ， 此 时 弹出 了 “创建 组 ”对 话 框 ,如 下 图 所 示 。 


创建 组 
OF EB 


EE 


〇 列 @) 


提示 @ 打 开 “ 取 消 组 合 ”对 话 框 


在 “数据 ”选项 卡 下 的 “分 级 显示 ”组 中 ， 单 击 “ 取 消 组 合 ” 按 钮 即 可 打开 “取消 组 合 ” 对 话 框 ， 并 执行 取消 组 合 数据 的 操作 ， 用 户 也 可 以 使 用 其 他 方法 快速 执行 
组 合 数据 的 操作 。 


1 打开 “取消 组 合 ” 对 话 框 。 在 “分 级 显示 ”组 中 单 击 “取消 组 合 ” 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “取消 组 合 ” 选 项 或 者 按 Shift+Alt+ 僵 键 ， 如 下 图 所 


夏 。 


2 ”显示 “取消 组 合 ”对 话 框 。 经 过 前 面 的 操作 ， 此 时 弹出 了 “取消 组 合 ” 对 话 框 ， 如 下 图 所 示 。 


职 消 钥 合 


行 曾 
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〇 列 @) 


5.3.2 ”取消 组 合 数据 


前 面 已 经 介绍 了 组 合 数据 的 方法 ， 当 用 户 不 希望 某 组 数据 再 以 分 级 显示 时 ， 则 可 以 取消 数据 的 组 合 。 同 样 ， 在 数据 取消 组 合 时 也 需要 选择 组 创建 的 位 置 ， 并 要 先 选 
中 需要 取消 组 合 的 数据 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 费用 记录 表 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 取 消 组 合 数据 .xlsx 


1 选择 取消 组 合 的 单元 格 。 打 开 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 费用 记录 表 .xlsx， 在 此 选中 A8: C9 单元 格 区 域 ， 如 右 图 所 示 。 


2 打开 “取消 组 合 ” 对 话 框 。 切 换 至 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “ 分 级 显示 ”组 中 的 “取消 组 合 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


3 选择 取消 组 合 数据 组 的 位 置 。 弹 出 “取消 组 合 ”对 话 框 ， 由 于 组 合 创建 在 行 ， 则 选中 “ 行 ” 单 选 按钮 ， 再 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


职 检 组 侣 


OE 
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4 ”显示 取消 组 合 数据 的 效果 。 此 时 返回 到 工作 表 中 可 以 看 到 左 侧 的 分 级 显示 符号 已 经 发 生 了 相应 的 变化 ， 如 下 图 所 示 。 
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5 分 级 显示 数据 。 取 消 组 合 后 的 数据 不 在 分 级 显示 内 ， 若 要 分 级 显示 工作 表 中 的 数据 ， 则 单 击 数字 按钮 ， 在 此 单 击 数 字 按 钮 1， 如 下 图 所 示 。 


人 销售 商用 交 
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6 ”显示 以 1 级 显示 数据 的 效果 。 此 时 可 以 看 到 其 他 数据 都 已 经 隐藏 ， 折 对 按钮 变 成 了 展开 按钮 ， 只 有 取消 组 合 的 数据 始终 显示 ， 如 右 图 所 示 。 


取消 组 合 的 


5.4 “对 数据 进行 合并 计算 


对 数据 进行 合并 计算 就 是 组 合 数据 ， 以 便 能 更 容易 地 对 数据 进行 定期 或 不 定期 的 更 新 和 汇总 。 如 果 需 要 汇总 和 报告 多 个 单独 工作 表 的 结果 ， 则 可 以 将 每 个 单独 工作 


类 合并 计算 。 


表 中 的 数据 合并 计算 到 一 个 主 工作 表 中 。 这 些 工 作 表 可 以 与 主 工作 表 在 同一 个 工作 短 中 ， 也 可 以 位 于 其 他 工作 短 中 。 合 并 计算 的 方法 有 两 种 ， 即 按 位 置 合并 计算 和 按 分 


人 


想 要 执行 合并 计算 ， 不 管 
是 按 位 置 合并 计算 还 是 按 分 类 
合并 计算 ， 先 需要 打开 “合并 ; 
计算 ”对 话 框 ， 则 在 “数据 工 : 
具 ” 组 中 单 击 “ 合 并 计算 ” 按 : 
钮 即 可 ， 如 左 图 所 示 


EEE 


和 
和 


在 “合并 计算 ”对 话 框 
中 ， 需 要 选择 计算 所 使 用 的 函 
数 即 计算 方式 ， 以 及 添加 引用 
位 置 。 如 果 是 按 分 类 进行 合并 
计算 ， 还 需要 选择 标签 位 置 ， 
如 左 图 所 示 


人 


人 
站 


进行 合并 计算 的 数据 需要 达到 一 定 的 条 件 。 一 是 确保 每 个 数据 区 域 都 采用 列表 格式 : 第 一 行 中 的 每 一 列 都 具有 标签 ， 同 一 列 中 包含 相似 的 数据 ， 并 且 在 列表 中 没有 
空 行 或 空 列 ;二 是 将 每 个 区 域 分 别 置 于 单独 的 工作 表 中 ; 不 要 将 任何 区 域 放 在 需要 合并 的 工作 表 中 ; 三 是 确保 每 个 区 域 都 具有 相同 的 布局 。 


提示 ”人 @ 合 并 其 他 工作 簿 中 的 数据 


在 执行 合并 计算 功能 时 ， 进 行 合 并 计算 的 数据 源 可 以 在 本 工作 短 中 ， 也 可 以 是 其 他 工作 短 中 的 数据 源 。 


1 单 击 “浏览 ” 按 钮 。 打 开 “ 合 并 计算 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 单 击 “ 浏 览 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


2 ”选择 数据 工作 簿 。 弹 出 “浏览 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 选择 路 径 ， 并 在 其 中 选择 需要 添加 的 数据 源 工作 筹 ， 如 下 图 所 示 。 
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3 显示 添加 的 其 他 工作 短 中 的 数据 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 返回 到 “合并 计算 ”对 话 框 中 ， 此 时 可 以 看 到 在 “引用 位 置 ” 文 本 框 中 显示 了 添加 的 工作 短 链 接 ， 如 下 
图 所 示 。 


引用 位 置 间 ) 
"了 Document sh] 寺 度 控 性 潜 , xLsx !| 
所 有 引用 位 置 : 


- 标 葡 位 置 


提示 设 ”@ 通 过 引用 单元 格 设置 引用 位 置 


在 添加 合并 计算 的 引用 位 置 时 ， 用 户 可 以 直接 在 “引用 位 置 ”文本 框 中 输入 位 置 ， 也 可 以 通过 引用 单元 格 的 方法 来 设置 引用 位 置 。 


1 单 击 引 用 按钮 。 在 “合并 计算 ”对 话 框 中 ， 单 击 “ 引 用 位 置 ”列表 框 右 侧 的 “引用 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


3 显示 添加 的 引用 位 置 。 单 击 对 话 框 中 的 “引用 ”按钮 返回 到 对 话 框 中 ， 此 时 可 以 看 到 引用 的 位 置 在 “引用 位 置 ”文本 框 中 显示 ， 如 下 图 所 示 。 


国 数 是) 
求 和 
引用 位 站 站): 


稍 售 A 闻 1$C$3: DT 
所 有 引用 位 置 


5.4.1 按 位 置 合并 计算 


按照 位 置 进行 合并 计算 数据 时 ， 需 要 所 有 源 区 域 中 的 数据 被 相同 地 排列 ， 也 就 是 每 个 工作 表 中 的 每 一 条 记录 名 称 和 字段 都 是 在 相同 的 位 置 。 合 并 计算 的 计算 方式 有 
多 种 ， 比 如 平均 值 、 最 大 值 等 。 


1 按 位 置 以 求 和 方式 合并 计算 


合并 计算 的 计算 方式 有 很 多 ， 可 以 选择 相应 函数 来 表达 计算 方式 。 求 和 方式 合并 计算 是 指 对 引用 的 位 置 以 求 和 的 方式 进行 计算 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 额 统计 _ 位 置 .xlsx 


最 终 文 件 ” 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 按 位 置 合并 计算 _ 求 和 .xlsx 


1 选择 目标 单元 格 。 打 开 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 额 统 计 位置 .xlsx， 切 换 至 “总 销售 额 ”工作 表 并 选中 C3 单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


产品 名 称 销售 单价 销售 金额 


[LT 


2 打开 “合并 计算 ”对 话 框 。 在 选中 放置 结果 的 第 一 个 单元 格 后 ， 单 击 “ 数 据 ” 标 签 切换 至 “数据 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 数 据 工 具 ” 组 中 的 “合并 计算 ”按钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


3 ”输入 引用 位 置 。 弹 出 “合并 计算 ”对 话 框 ,在 “ 溯 数 ”下 拉 列 表 中 默认 显示 了 “ 求 和 ”。 则 在 “引用 位 置 ”文本 框 中 输入 参与 计算 的 位 置 ， 在 此 输入 “销售 A 


部 ! $C$3: $D$7”， 如 下 图 所 示 。 


国 数 下): 

求 和 
5 引用 位 下 站 ): 

销 告 部 1$C$3:$D$7| 
甩 有 5 引用 位 置 : 


-标签 位 置 
咒 首 行 I) 


4 添加 引用 位 置 。 输 入 引用 位 置 之 后 ， 用 户 需 要 将 其 进行 添加 ， 才 能 进行 合并 计算 ， 则 单 击 对 话 框 中 的 “添加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


5 ”显示 添加 的 引用 位 置 。 经 过 前 面 的 操作 ， 此 时 可 以 看 到 在 “所 有 引用 位 置 ” 列 表 框 中 显示 了 添加 的 引用 位 置 。 只 有 添加 到 该 列表 框 中 的 引用 位 置 才能 参与 计 
算 ， 如 下 图 所 示 。 


图 数 氏 ): 
和 和 图 
aa 引用 位 置 


2 


-标签 位 置 
门 首 行 Y) 
站 最 左 列 必 ) ”站 创 津 指 向 源 数 据 的 链接 (6) 


6 输入 引用 位 置 。 用 同样 的 方法 ， 在 “引用 位 置 ”文本 框 中 再 次 输入 进行 计算 的 位 置 ， 在 此 输入 “销售 B 部 ! $C$3: $D$7”， 表 示 将 “销售 B 部 ”工作 表 中 销售 
结果 进行 添加 ， 如 下 图 所 示 。 


销 此 8 部 1$C$3:$Dd7| 
所 有 引用 位 置 : 


| 销 集 部 1$C$3:$D$7 


标签 位 置 
[| 首 行 得 ) 
[| 晤 左 列 (L) 记 ] 创建 指向 源 数 据 的 链接 (&) 


7 添加 引用 位 置 。 再 次 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 此 时 可 以 看 到 所 输入 的 引用 位 置 已 经 添加 到 “所 有 引用 位 置 ”列表 框 中 ， 如 下 图 所 示 。 


畏 数 双 ): 四 
i 


>: ff 引 | 用 


置 
所 有 引用 位 置 :位置 


le DT7 


标签 位 置 
口 首 行 加 ) 
号 最 左 列 (L) ” 门 创 建 指向 源 数 据 的 链接 (8) 


8 显示 以 求 和 方式 合并 计算 的 结果 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 返回 到 工作 表 中 ， 可 以 看 到 在 C3: D7 单元 格 区 域 中 显示 了 计算 后 的 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


以 求 和 方式 合并 5 


B 
总 销售 额 统 ' 计 算 的 结果 
销售 单价 ”销量 销售 金额 
5.500 | 760 |¥4,180,000 


¥ 8, 

¥4, 800 

¥2, 800_ 
< 


¥ 2, 200 


2 ， 按 位 置 以 平均 值 方式 合并 计算 


按 位 置 以 平均 值 方式 合并 计算 是 指 计算 的 方式 为 计算 平均 值 ， 其 操作 的 方法 与 以 求 和 方式 合并 计算 一 样 。 如 果 需 要 以 平均 值 方式 进行 合并 计算 ， 则 在 “合并 计 


算 ” 对 话 框 中 选择 函数 ， 即 可 更 改 其 计算 方式 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 平均 值 _ 位 置 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 按 位 置 合并 计算 _ 平 均值 .xlsx 


1 选择 目标 单元 格 。 打 开 实例 文件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 平均 值 位 置 .xlsx， 单 击 “ 总 销售 额 ” 工 作 表 标签 切换 至 “总 销售 额 ” 工 作 表 并 选中 C3 单 元 格 ， 如 右 图 所 


示 。 


| 


ER 
ml 
BEETD EE 


il 
Y2 200| | 


2 打开 “合并 计算 ”对 话 框 。 在 选中 放置 结果 的 第 一 个 单元 格 后 单 击 “ 数 据 ” 标 签 切换 至 “数据 ”选项 卡 下 ， 在 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 合 并 计算 ”按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


国 三 FE 
租 " 直 


L 


3 选择 函数 。 弹 出 “合并 计算 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 单 击 “ 函 数 ”下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 所 需要 的 函数 ， 比 如 在 此 选择 “平均 值 ”选项 ， 如 下 
图 所 示 。 


最 左 列 L) 。 口 ] 创建 指向 源 数 据 的 链接 @) 


4 ”添加 第 一 个 引用 位 置 。 在 “引用 位 置 ”文本 框 中 输入 引用 位 置 “ 销 售 A 部 ! $C$3: $D$7”， 再 单 击 “ 添 加 ”按钮 进行 添加 ， 如 下 图 所 示 。 


合并 计算 

国 数 企 ): 
平均 值 

引用 位 置 @) 


es 


时 让 hep $C$3: $0$7 


标签 位 置 
门 首 行 @) 
丫 最 左 列 民 ) ” 口 ] 创建 指 疝 源 数据 的 链接 6) 


5 ”添加 第 二 个 引用 位 置 。 在 “引用 位 置 ”文本 框 中 输入 引用 位 置 “销售 B 部 ! $C$3: $D$7”， 并 单 击 “ 添 加 ”按钮 进行 添加 ， 添 加 后 效果 如 下 图 所 示 。 


畏 数 于) : 


平均 值 v 


引用 位 直 (BR): 


四 售 5 部 533 机 中 输入 / 
所 有 引用 位 置 : z 
角 告 A $043 En 


口 首 行 @) 
[ ] 最 堪 列 站 ) | 创建 指向 神 数 据 的 链接 (3) 


6 ”显示 以 平均 值 合并 计算 后 的 结果 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 后 返回 到 工作 表 中 ， 此 时 可 以 看 到 在 C3: D7 单元 格 区 域 显示 了 以 平均 值 方式 进行 合并 计算 后 的 结果 ， 如 右 
图 所 示 。 


及。 以 平均 值 合并 
计算 结果 


[ee 


提示 电 选 择 标 签 在 首 行 
当 需 要 合并 计算 的 标签 在 行 方向 的 不 同位 置 时 ， 则 同样 可 以 运用 按 分 类 合并 计算 的 功能 进行 计算 。 


原始 文件 “实例 文件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 选 择 标签 在 首 行 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 选 择 标 签 在 首 行 .xlsx 


1 选中 目标 单元 格 。 打 开 原 始 文件 中 “选择 标签 在 首 行 .xl|sx” ， 并 切换 至 “总 销售 额 ”工作 表 中 选中 B2: D5 单元 格 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 


2 打开 “合并 计算 ”对 话 框 。 选 中 目标 单元 格 之 后 ,切换 至 “数据 ”选项 卡 下 ， 并 单 击 “合并 计算 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


3 添加 引用 位 置 。 弹 出 “合并 计算 ”对 话 框 ， 分 别 将 “销售 A 部 ! $B$2: $D$5”、“ 销 售 B 部 ! $B$2: $D$5” 引 用 位 置 进行 添加 ， 如 下 图 所 示 。 


合并 计算 

铺 数 多): 

求 和 

引用 位 置 R): : 


所 有 引用 位 置 


稍 于 AEP 1$B$2:4 


4 选择 标签 位 置 。 在 “标签 位 置 ”选项 组 中 勾 选 “ 首 行 ” 复 选 框 ， 再 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


轴 上 售 B 部 1$B$2;$0 配 
所 有 引用 位 置 : 
: ala $04 


口 最 左 列 L) 口 创建 指向 源 数据 的 链接 他) 


5 ”显示 选择 标签 在 首 行 合并 计算 的 结果 。 此 时 返回 到 工作 表 中 可 以 看 到 在 所 选择 的 单元 格 区 域 中 显示 了 计算 的 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


后 让 和 烙 


总 销售 额 统计 
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5.4.2” 按 分 类 合并 计算 


如 果 所 需要 汇总 的 商品 种 类 相同 ， 但 是 所 放置 数据 的 顺序 不 同 ， 此 时 同样 可 以 利用 合并 计算 功能 来 完成 汇总 ， 则 需要 使 用 合并 计算 中 的 按 分 类 合并 计算 方式 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 额 统计 _ 分 类 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \ 销 信 额 统计 _ 分 类 .xlsx 


1 选中 目标 单元 格 区 域 。 打 开 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 额 统计 _ 分 类 .xlsx， 切 换 至 “总 销售 额 ”工作 表 中 并 选中 A3: C7 单元 格 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 


2 打开 “合并 计算 ”对 话 框 。 单 击 “ 数 据 ” 标 签 切换 至 “数据 ”选项 卡 下 ， 并 在 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 合 并 计算 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


3 ”输入 引用 位 置 。 弹 出 “合并 计算 ”对 话 框 ,在 “ 冰 数 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 求 和 ”函数 ， 则 在 “引用 位 置 ”文本 框 中 输入 引用 位 置 “ 销 售 A 部 ! $A$3: $C$7”， 


如 下 图 所 示 。 


国 数 于): 

求 和 
引用 位 置 凶 ) : 
销售 A 部 1$h$3:$C$7 
所 有 引用 位 置 ， 


-标签 位 置 
[中 首 行 部) 
最 左 列 已) 也 | 建 指 向 源 数 据 的 链接 (5) 


4 添加 引用 位 置 。 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 此 时 可 以 看 到 输入 的 引用 位 置 已 经 添加 到 “所 有 引用 位 置 ”列表 框 中 。 用 同样 的 方法 ， 将 “销售 B 部 ! $A$3: $C$7” 位 置 
进行 添加 ， 如 下 图 所 示 。 


EE 
求 和 
引用 位 轩 GD) 


所 有 | 用 位 站 : 
La 汪汪 二 了 


( @ 添 加 ) 


[ 首 行 ) 
| 车 在 列 L) [| 创建 指向 沪 数 括 的 链接 (8) 


5 ”选择 标签 位 置 。 在 “标签 位 置 ”选项 组 中 勾 选 “最 左 列 ” 复 选 框 ， 因 为 需要 排列 的 标签 在 最 左 列 ， 再 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


引用 位 置 咏 ): 
| 销 车 8 部 1 和 下 3 C$7 
所 有 引用 位 置 : 
| bi | 43 5 


6 ”显示 按 分 类 合并 计算 的 结果 。 经 过 前 面 的 操作 返回 到 工作 表 中 ， 此 时 可 以 看 到 在 所 选择 的 单元 格 中 显示 了 计算 的 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


一 

| 
| 0 eso00 
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第 6 章 ”快速 创建 图 表 分 析 数 据 


前 面 章节 中 介绍 的 都 是 关于 Excel 中 数据 的 快速 录入 和 分 析 方 法 ， 但 是 单调 的 数据 会 使 长 期 阅读 产生 疲劳 ， 如 果 将 数据 通过 图 表 的 形式 显示 ， 良 好 的 数据 形式 能 
便于 理解 ， 并 且 图 表 还 可 以 帮助 用 户 分 析 数 据 ， 查 看 数据 的 差异 、 走 势 及 预测 发 展 趋势 。 本 章 将 着 重 介绍 快速 创建 图 表 的 方法 和 图 表 的 分 类 ， 以 及 如 何 使 用 图 表 来 分 析 
数据 ， 使 用 户 能 够 迅速 掌握 创建 图 表 、 分 析 图 表 的 基础 技能 。 


提示 “@ 图 表 模 板 的 使 用 


在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 图 表 ” 组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 将 打开 “插入 图 表 ” 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 不 仅 包含 了 系统 默认 的 11 种 图 表 类 型 ， 用 户 还 可 以 使 用 “ 模 
板 ” 中 的 图 表 类 型 ， 方 法 如 下 。 


选择 “模板 ”选项 ， 其 右 侧 的 “我 的 模板 ”列表 框 中 将 显示 出 所 有 以 前 用 户 使 用 Excel 时 保存 的 自 定义 模板 ， 如 下 图 所 示 。 直 接 单 击 这 些 模板 即 可 使 用 。 


杜 形 图 
折 喇 国 
谢 图 

过 遇 图 


另 积 区 | 
”了 I 散 点 图 3 
股 狂 图 
曲面 图 
圆 区 图 
气泡 图 


当然 ， 用 户 也 可 以 将 设置 精美 的 图 表 保 存 为 模板 形式 ， 以 备 下 次 直接 套用 ， 而 无 须 再 次 对 图 表 进 行 设置 ， 达 到 快速 创建 图 表 的 方法 。 


6.1 ”灵活 地 掌握 各 种 图 表 类 型 


创建 图 表 是 为 了 使 工作 表 中 的 数据 更 加 清楚 地 表现 出 来 ， 通 过 图 表 标 题 或 图 表 内 的 文本 表达 明确 的 信息 。 选 择 正 确 的 图 表 类 型 常常 是 使 信息 更 加 突出 的 一 个 关键 因 


素 。 
在 “插入 ”选项 卡 下 的 “图 表 ” 组 中 显示 了 常用 的 6 种 图 表 类 型 ， 如 下 图 所 示 。 单 击 任 意 一 种 图 表 类 型 ， 即 可 从 展开 的 库 中 选择 该 图 表 类 型 所 对 应 的 子 集 。 
折 续 图 人 饼 图 ”条 形 图 面积 图 散 点 图 其 他 图 表 
于" 本 本 有 本 有 
[| mn 
上 二 J | 
s 单 击 该 按钮 可 从 展开 的 ! 
" 库 中 选择 图 表 子 集 
上 | 国 
叶 本 本 本 本 本 本 


如 果 需 要 查看 所 有 的 图 表 类 型 ， 可 单 击 “ 图 表 ” 组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 打 开 “ 揪 入 图 表 ” 对 话 框 ， 如 下 图 所 示 。 在 左 侧 的 区 域 中 选择 图 表 的 类 型 ， 当 选中 图 表 类 型 
后 ， 在 右 侧 的 列表 框 中 选择 该 类 型 中 的 子 类 型 。 


; 选择 图 表 ; ;选择 子 ; 
类 型 “， ;类 型 ， 
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原始 文件 实例 文件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 图 表 类 型 ,xlsx 


1 柱 形 图 


柱 形 图 是 用 来 显示 一 段 时 间 内 数据 的 变化 或 者 描述 各 项 目 之 间 数 据 比 较 的 图 表 ， 它 强调 的 是 一 段 时 间 内 类 别 数据 值 的 变化 。 柱 形 图 的 子 集 有 19 种 ， 如 下 图 所 示 为 根 
据 原始 文件 中 “图 表 类 型 .xlsx” 所 创建 的 篮 状 柱 形 图 。 


与 竞争 公司 收益 率 比 较 


i 


2 折线 图 


折线 图 主要 适用 于 以 等 时 间 间 隔 显 示 数 据 的 变化 趋势 ， 它 强调 的 是 时 间 性 和 变动 率 ， 而 不 是 变动 量 。 折 线 图 的 子 集 有 7 种 ， 将 “与 竞争 公司 收益 率 比较 ”图 表 更 改 
为 折线 图 的 显示 效果 如 下 图 所 示 。 


第 1 地 度 第 2 地 度 第 3 季度 第 4 季度 


3 饼 图 


饼 图 可 显示 数据 系列 中 的 项 目 和 该 项 目 数值 总 和 的 比例 关系 ， 它 只 能 显示 一 个 系列 的 数据 比例 关系 ， 如 果 有 几 个 系列 同时 被 选 定 ， 只 会 显示 其 中 一 个 系列 。 饼 图 有 
6 种 子 类 型 ， 将 创建 的 图 表 更 改 为 饼 图 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


与 竞争 公司 收益 率 比 较 


4 条 形 图 


条 形 图 可 以 看 作 是 顺 时 针 旋 转 90" 的 柱 形 图 ， 它 是 可 以 用 来 描绘 各 项 目 之 间 的 数据 差别 情况 的 图 表 ， 与 柱 形 图 相 比 ， 较 不 注重 时 间 的 考虑 ， 强 调 特定 时 间 点 上 分 类 
轴 和 数值 的 比较 。 将 创建 的 图 表 更 改 为 条 形 图 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


5 圆 环 图 


圆 环 图 类 似 于 饼 图 ， 也 是 用 来 显示 数据 间 比 例 关系 的 ， 但 是 圆 环 图 可 以 含有 多 个 数据 系列 。 圆 环 图 有 两 种 子 类 型 ， 分 别 是 圆 环 图 和 分 离 型 圆 环 图 ， 包 括 5 种 子 类 
型 。 将 创建 的 图 表 更 改 为 圆 环 图 后 的 效果 如 右 图 所 示 。 


与 蔓 委 公司 收益 率 比 较 
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6 面积 图 


面积 图 显示 每 个 数值 的 变化 量 ， 强 调 数据 随时 间 变 化 的 幅度 。 通 过 显示 数值 的 总 和 ， 还 可 以 直观 地 表现 出 整体 和 部 分 的 关系 。 面 积 图 共有 6 种 子 类 型 ， 利 用 堆积 面 
积 图 可 以 很 容易 看 出 总 数 与 每 个 系列 的 关系 。 将 创建 的 图 表 更 改 为 面积 图 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


加 吉林 
辑 内 蒙古 


国 福建 
国 辽宁 
男 四 川 


7 ” 散 点 图 
散 点 图 类 似 于 折线 图 ， 它 可 以 显示 单个 或 者 多 个 数据 系列 的 数据 在 某 种 间隔 条 件 下 的 变化 趋势 。XY 散 点 图 和 时 间 的 联系 仅仅 是 在 间隔 上 ， 它 不 传达 与 时 间 直 接 相 关 


的 信息 ， 如 下 图 所 示 ， 散 点 图 包括 5 种 子 类 型 。 


8 气泡 图 


气泡 图 可 以 看 作 是 特殊 类 型 的 XY 散 点 图 ， 它 在 散 点 图 的 基础 上 附加 了 数据 系列 。 与 散 点 图 一 样 ， 气 泡 图 中 的 两 个 轴 都 是 数值 币 ， 没 有 分 类 轴 ， 它 包括 两 种 子 类 型。 
将 创建 的 图 


表 更 改 为 气泡 图 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


9 ”雷达 图 


雷达 图 用 于 显示 数据 系列 相对 于 中 心 点 以 及 相对 于 彼此 数据 类 别 间 的 变化 ， 每 个 分 类 都 拥有 自己 的 数值 坐标 轴 ， 这 些 坐 标 轴 由 中 心 向 外 辐射 ， 并 由 折线 将 同一 系列 
中 的 数据 值 连接 起 来 ， 有 三 种 子 类 型 。 将 创建 的 图 表 更 改 为 雷达 图 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


10 曲面 图 


曲面 图 是 以 平面 来 显示 数据 的 变化 情况 和 趋势 ， 颜 色 和 图 案 用 于 指出 在 同一 取 值 范围 内 的 区 域 ， 如 下 图 所 示 ， 它 包括 四 种 子 类 型 。 


ES = 
2 


11 股价 图 


股价 图 是 用 来 描绘 股票 走势 的 图 形 ， 包 括 四 种 子 类 型 。 如 下 图 所 示 。 


.… 以 创建 盘 高 - 盘 低 -收盘 图 。 


提示 “@ 各 子 类 型 作用 


左 侧 正文 中 介绍 了 Excel 中 的 11 种 图 表 类 型 ， 下 面 介 绍 部 分 图 表 类 型 的 子 集 及 其 用 途 。 


1. 柱 形 图 


(1) 簇 状 柱 形 图 : 比较 相 较 于 类 别 轴 上 的 数值 大 小 。 


(2) 堆积 柱 形 图 : 比较 相交 于 类 别 轴 上 的 每 一 数值 所 占 总 数值 的 大 小 。 


(3) 百分比 堆积 柱 形 图 : 比较 相交 于 类 别 轴 上 的 每 一 数值 所 占 总 数值 的 百分比 大 小 。 


(1) 簇 状 条 形 图 : 比较 相交 于 类 别 轴 上 的 数值 大 小 。 

(2) 堆积 条 形 图 : 比较 相交 于 类 别 轴 上 的 每 一 数值 所 占 总 数值 的 大 小 。 

(3) 百分比 堆积 条 形 图 : 比较 相交 于 类 别 轴 上 的 每 一 数值 所 占 总 数值 的 百分比 大 小 。 
3. 折 线 图 

(1) 折线 图 : 显示 随时 间或 类 别 而 变化 的 趋势 线 。 

(2) 堆积 折线 图 : 显示 每 一 数值 所 占 大 小 随时 间或 类 别 而 变化 的 趋势 线 。 

(3) 百分比 堆积 折线 图 : 显示 每 一 数值 所 占 百 分 比 随时 间或 类 别 而 变化 的 趋势 线 。 
(4) 三 维 折线 图 : 带 有 三 维 效 果 的 折线 图 。 

4. 饼 图 

(1) 复合 饼 图 : 将 用 户 定义 的 数值 提取 并 组 合 进 第 二 个 饼 图 的 饼 图 。 


(2) 分 离 型 饼 图 : 显示 每 一 数值 相对 于 总 数值 的 大 小 ， 同 时 强调 每 个 单独 的 值 。 


5. 面 积 图 

(1) 面积 图 : 显示 各 种 数值 随时 间或 类 别 而 变化 的 趋势 线 。 

(2) 堆积 面积 图 : 显示 每 一 数值 所 占 大 小 随时 间或 类 别 而 变化 的 趋势 线 。 
(3) 百分比 堆积 面积 图 : 显示 每 一 数值 所 占 百 分 比 随时 间或 类 别 而 变化 的 趋势 线 。 
6. 圆 环 图 

(1) 圆 环 图 : 类 似 于 饼 图 ， 但 可 以 包含 多 个 系列 。 

(2) 分 离 型 圆 环 图 : 类 似 于 分 离 型 饼 图 ， 但 可 以 包含 多 个 系列 。 

7. 雷 达 图 

(1) 雷达 图 : 显示 相对 于 中 心 点 的 数值 变化 。 

(2) 填充 雷达 图 : 被 数据 系列 所 履 盖 的 区 域 填 充 有 颜色 的 雷达 图 。 

8. 曲 面 图 

(1) 三 维 曲面 图 : 在 连续 曲面 上 跨 两 维 显 示 数 值 的 趋势 线 。 

(2) 三 维 曲面 图 (框架 图 ) : 不 带 颜 色 的 三 维 曲面 图 。 

(3) 曲面 图 (俯视 ) : 颜色 代表 数值 范围 。 


(4) 曲面 图 (俯视 框架 图 ) : 不 带 颜 色 的 曲面 图 。 


6.2 ”创建 与 编辑 图 表 


选择 需 创建 图 表 的 区 域 ， 然 后 按照 5.1 节 的 方法 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “图 表 ” 组 中 选择 常见 的 图 表 类 型 ， 或 者 打开 “插入 图 表 ” 对话 框 进行 图 表 类 型 选择 ， 即 
可 创建 关于 所 选 数据 区 域 所 对 应 图 表 类 型 的 图 表 。 


创建 完毕 图 表 后 ， 选 中 图 表 ， 在 “图 表 工 具 ”-“ 设 计 ” 选 项 卡 下 可 以 更 改 图 表 类 型 、 重 新 选择 数据 源 、 快 速 选择 图 表 布 局 和 样式 及 重新 选择 图 表 位 置 ， 如 下 图 所 


引 | 
了 | 


图 表 样 式 


单 击 “ 布 局 ”标签 ， 切 换 至 “图 表 工 具 ”-“ 布 局 ”选项 卡 下 ， 在 该 选项 卡 下 可 为 图 表 插入 各 种 形状 和 图 片 ， 设 置 各 图 表 元 素 、 坐 标 轴 、 背 景 以 及 利用 趋势 线 、 误 
差 线 等 分 析 图 表 ， 如 下 图 所 示 。 


工作 筹 2 - Microsoft Excel 
公式 ”数据 审阅 视图 


四 a | 贺 图 例 > 


= 图 二 一 Ex | 国 数据 标签 


单 击 “ 格 式 ”标签 ,切换 至 “图 表 工 具 ”-“ 标 签 ” 选 项 卡 下 ， 在 该 选项 卡 下 可 手动 设置 各 图 表 元 素 的 形状 填充 、 形 状 轮廓 和 形状 效果 ， 以 及 手动 设置 图 表 中 的 艺 
术 字 样式 、 排 列 方式 、 图 表 大 小 等 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


多 | 国 了-E-|s 


EN 开始 插入 | 


图 表 区 


| 对 设 置 所 先 内 容 必 式 
和 重 设 以 匹配 样式 


当前 所 选 内 容 


6.2.1 ”创建 图 表 


二.Microooft Exonl 
快速 设置 ， 
形状 样式 乌 ”数据 


全” 加 上 移 


要 en 
手动 设置 形状 样式 = 
肖 12.7 厘米 、 


+J+ 


形状 样式 艺术 字样 式 排 | “大 小 


在 以 前 的 Excel 版 本 中 需要 根据 “图 表 向 导 ” 来 逐步 创建 图 表 ， 而 在 Excel 2010 中 就 简单 多 了 ， 先 选择 创建 图 表 的 数据 源 ， 再 选择 适当 的 图 表 类 型 ， 即 可 创建 出 图 


表 。 


1 使 用 快捷 键 快速 创建 图 表 


如 果 用 户 是 第 一 次 接触 图 表 ， 或 许 对 创建 图 表 的 复杂 过 程 感 到 很 无 助 ， 便 会 想到 有 没有 一 种 操作 能 够 快速 简单 地 创建 图 表 呢 。 其 实 这 些 不 是 幻想 ， 在 Excel 中 提供 


了 快速 创建 图 表 的 方法 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 6 章 \ 最 终 文 伯 


创建 编辑 图 表 .xlsx 


|\ 快 速 创建 图 表 .xlsx 


1 选择 创建 图 表 数 据 。 打 开 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 创 建 编辑 图 表 .xlsx， 在 “数据 ”工作 表 中 选择 需 创建 图 表 的 数据 区 域 A1: B11， 如 下 图 所 示 。 


2 插入 的 图 表 。 按 F11 键 ，Excel 便 在 工作 短 中 插入 一 个 新 的 图 表 工 作 表 Chart1， 并 根据 数据 创建 得 到 如 下 图 所 示 的 图 表 效 果 。 


长 沙 


按 F11 键 创建 
的 图 表 


-heet? - Sheet3 - 


提示 “@@ 使 用 快捷 键 使 非 相 邻 数据 区 域 生成 图 表 


在 右 侧 正文 中 可 以 看 到 ， 选 定 创建 图 表 的 数据 为 连续 数据 区 域 ， 那 么 对 于 非 相 邻 的 数据 区 域 创建 图 表 又 有 什么 不 同 呢 ? 具体 操作 方法 如 下 。 


1 在 工作 表 中 输入 如 下 图 所 示 的 非 相 邻 数据 区 域 ， 按 住 Ctrl 键 的 同时 选择 A1: A11 和 D1: D11 单 元 格 区 域 。 


2 按 F11 键 ，Excel 即 可 在 工作 短 中 插入 一 个 新 的 图 表 工作 表 Chart1， 创 建 的 图 表 效 果 如 下 图 所 示 。 


提示 “@ 更 改 快速 创建 图 表 的 默认 类 型 


快速 创建 图 表 的 默认 类 型 是 篮 状 柱 形 图 ， 绘 图 区 为 白色 ， 图 例 在 右 侧 ， 并 有 水 平 网 格 线 ， 如 果 用 户 不 喜欢 此 类 图 表 外 观 ， 则 可 以 对 此 默认 类 型 进行 更 改 ， 具 体操 作 
方法 如 下 。 


1 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 图 表 ” 组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


要 要 本 


2 ”弹出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ， 选 择 需 要 设置 为 默认 图 表 的 类 型 “分 离 型 饼 图 ”， 单 击 “ 设 置 为 默认 图 表 ” 按 钮 即 可 。 


3 弹出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ， 选 择 需要 设置 为 默认 图 表 的 类 型 “分 离 型 饼 图 ”， 单 击 “ 设 置 为 默认 图 表 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 此 时 就 将 默认 的 快速 创建 图 表 类 
型 “ 簇 状 柱 形 图 ”更 改 为 了 “分 离 型 饼 图 ”。 


插入 图 表 


I T (前 点 图 ) 
骏 价 图 
曲面 图 
贺 环 图 
气泡 图 
雷达 图 


四 te | ie|| 礼 | 由 | 
[|_ 管理 模板 如 .. ， | | 设置 为 默认 图 (&) | 


2 ”常见 的 创建 图 表 方 法 


除了 利用 快捷 键 快速 创建 图 表 外 ，Excel 2010 中 常见 的 创建 图 表 的 方法 为 先 选择 数据 源 ， 再 选择 图 表 类 型 。 


原始 文件 实例 文件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 创 建 编辑 图 表 .xlsx 


最 终 文 件 ” 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 常 见 创建 图 表 .xlsx 


1 选择 数据 区 域 。 打 开 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 创 建 编辑 图 表 .xlsx， 选 择 需 创建 图 表 的 数据 区 域 A1: B11， 如 下 图 所 示 。 


选择 


2 ”选择 图 表 类 型 。 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “图 表 ” 组 中 选择 常见 的 图 表 类 型 ， 这 里 单 击 “折线 图 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


3 ， 选择 子 类 型 。 从 展开 的 “折线 图 ” 库 中 选择 “党 数据 标记 的 折线 图 ” 子 类 型 ， 如 右 图 所 示 。 


ij 向 所 有 图 妻 类 型 各,. 


4 创建 图 表 。 系 统 自动 在 “数据 ”工作 表 中 创建 如 右 图 所 示 的 图 表 。 


加 
淋 


6.2.2 ”快速 添加 图 表 数 据 系列 


在 设置 图 表 时 ， 用 户 一 般 是 在 “选择 数据 源 ” 对 话 框 中 逐个 添加 数据 系列 。 其 实 有 两 种 快速 添加 图 表 数 据 系 列 的 方法 ， 即 复制 粘贴 法 和 直接 拖 放 法 。 
1 复制 粘贴 法 


将 所 添加 的 数据 区 域 先 按 Ctrl+C 快 捷 键 复制 ， 然 后 选中 图 表 ， 粘 贴 所 复制 的 数据 即 可 。 
最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 添 加 系列 _ 复 制 粘贴 法 .xlsx 


1 添加 数据 。 打 开 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 常 见 创建 图 表 .xlsx， 如 下 图 所 示 ， 添 加 北京 和 新 疆 地 区 1~10 月 的 销量 情况 ， 并 选择 C1: D11 单 元 格 区 域 。 


2 复制 区 域 。 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 剪 贴 板 ”组 的 “复制 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


4 ”选择 性 粘贴 。 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “粘贴 ”下 三 角 按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “选择 性 粘贴 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


5 ”设置 选择 性 粘贴 。 弹 出 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 勾 选 “ 首 行为 系列 名 称 ” 复 选 框 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


添加 单元 格 为 数值 (Y) 轴 在 
OO 新 数据 点 代 ) 行 
@) 新 建 系列 人 @@) 


粘贴 后 添加 一 
,的 系列 . 


提示 ”名 删除 系列 


添加 系列 后 ， 如 果 对 于 添加 有 误 的 系列 要 快速 删除 ， 方 法 如 下 。 


1 选择 系列 。 选 中 需要 删除 的 系列 ， 如 下 图 所 示 ， 选 中 “长 沙 ”地 区 数据 系列 。 


2 ”删除 系列 。 按 Delete 键 ,删除 系列 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


提示 “@@ 快 速 设置 Excel 图 表 中 的 字体 


在 实际 工作 中 ， 经 过 多 次 设置 ， 图 表 上 不 同 区 域 的 字体 大 小 与 颜色 会 变 得 比较 杂乱 。 如 果 希 望 各 区 域 的 字体 统一 ， 不 必 逐 一 更 改 设置 。 


1 选中 图 表 区 ， 如 下 图 所 示 ， 在 “图 表 工 具 ”- “格式 ”选项 卡 下 从 “图 表 元 素 ” 下 拉 列 表 中 选择 “图表 区 ”选项 。 


垂直 ( 仿 
委 直 ( 值 ) 轴 主要 网 


2 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 字 体 ” 组 的 对 话 框 启动 器 ， 打 开 “ 字 体 ” 对 话 框 ， 统 一 设置 字体 大 小 、 字 形 、 颜 色 等 。 


i 字体 租 )】 | 字符 间距 @@) | 
西 文字 体 @): 


字体 样式 六 ); 大 小 6) 
+EX 


| 常规 wi |10 
中 你 字体 应 ) : 

| + 中 文正 让 

所 有 其 字 


字体 颜色 避 ) | 仿 ”| Tf 划 吉 绕 型 D 古 ~ 


2 ”直接 拖 放 法 


除了 采用 复制 粘贴 法 添加 数据 外 ， 还 可 以 将 创建 图 表 的 数据 区 域 采 用 拖 动 的 方式 扩展 以 包括 新 添加 的 数据 区 域 。 


1 添加 数据 。 打 开 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文 件 \ 常 见 创建 图 表 .xlsx， 如 下 图 所 示 添 加 北京 和 新 疆 地 区 1~10 月 的 销量 情况 。 


2 ”查看 当前 数据 源 区 域 。 选 中 图 表 ， 此 时 可 以 看 到 表格 中 蓝 色 线条 框 住 的 即 为 创建 图 表 的 数据 源 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 


CD = 


a 
T 
1 


3 扩展 数据 源 。 将 鼠标 指针 放置 在 A11 单 元 格 右 下 角 的 蓝 色 线 条 上 ， 当 其 变 为 双向 箭头 时 ， 按 住 鼠 标 向 右 拖 昌 ， 如 下 图 所 示 。 


1 
2 
3 
4 
3 
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E 


4 ”添加 数据 系列 效果 。 拖 岛 至 D11 单 元 格 后 释放 鼠标 左 键 ， 此 时 系统 自动 为 图 表 添加 北京 和 新 疆 地 区 的 数据 系列 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


a 


一 拖 放 后 新 添 ， 
加 的 系列 


6.2.3 ”更 改 图 表 大 小 


在 一 般 情 况 下 ， 创 建 了 图 表 后 ， 图 表 的 大 小 是 固定 的 ， 但 是 很 多 时 候 ， 为 了 使 图 表 效 果 更 加 美观 ， 以 适应 图 表 中 数据 系列 的 多 少 变化 ， 可 以 适当 更 改 图 表 大 小 。 
1 拖 放 法 更 改 单个 图 表 大 小 


对 于 单个 图 表 ， 可 以 采用 直接 拖 电 图 表 区 域 的 方法 更 改 图 表 的 大 小 。 如 本 例 中 采用 拖 放 法 更 改 前 面 创建 的 图 表 区 域 大 小 。 


1 放置 鼠标 指针 。 打 开 实例 文件 \ 第 6 章 \ 最 终 文 件 \ 添 加 系列 _ 复 制 粘贴 法 .xlsx， 选 中 图 表 ， 将 鼠标 指针 放置 在 图 表 右 下 角 的 控制 点 上 ， 鼠 标 指针 变 成 双向 箭头 ， 如 
下 图 所 示 。 


2 ， 拖 放 图 表 更 改 大 小 。 按 住 鼠 标 左 键 不 放 对 图 表 进 行 拖 放 ， 向 外 拖 动 ， 则 将 图 表 放 大 ， 如 果 向 内 拖 动 ， 则 将 图 表 缩 小 ， 如 下 图 所 示 。 
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2 ”快速 统一 多 个 图 表 的 大 小 


如 果 在 同一 张 工作 表 内 嵌入 了 多 张 图 表 ， 且 图 表 的 大 小 各 不 相同 ， 也 没有 对 齐 摆 放 ， 会 影响 整 张 工作 表 的 美观 程度 。 这 时 ， 利 用 “大 小 和 属性 ”对 话 框 可 以 将 所 有 
图 表 设 置 为 统一 的 大 小 ， 以 美化 工作 表 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 统 一 多 个 图 表 大 小 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 统 一 多 个 图 表 大 小 .xlsx 


1 ”查看 原始 图 表 。 打 开 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 统 一 多 个 图 表 大 小 .xlsx， 在 Sheet1 工 作 表 中 可 以 看 到 几 个 大 小 不 均 的 图 表 ， 如 右 图 所 示 。 


厦 尼 十 ” 属 司 看 司 司 扣 电大 


3 月 条 产品 胡 恒 


芭 


» 各 


2 ， 选 中 需 设 置 大 小 的 图 表 。 首 先 选中 左上 角 的 第 一 张 图 表 ， 如 下 图 所 示 。 


靳 品 匠 收 韦 电导 请 二 电 肝 


3 ”输入 图 表 高 度 和 宽度 。 在 “图 表 工 具 ”-“ 格 式 ”选项 卡 的 “大 小 ”组 中 输入 精确 的 高 度 和 宽度 值 ， 输 入 高 度 “5.85 厘 米 ”、 宽 度 “8.52 厘 米 ”， 如 下 图 所 示 。 


4 利用 对 话 框 设 置 图 表 大 小 。 选 中 饼 图 ， 单 击 “ 大 小 ”组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 弹 出 “大 小 和 属性 ”对 话 框 ， 在 “大 小 ”选项 卡 下 设置 同样 的 高 度 和 宽度 值 ， 如 下 
图 所 示 。 
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5 ”统一 图 表 大 小 后 的 效果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 用 相同 的 方法 ， 可 以 设置 折线 图 和 条 形 图 的 高 度 为 5.85 厘 米 、 宽 度 为 8.52 厘 米 ， 如 下 图 所 示 。 
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提示 “@ 以 图 片 形式 复制 粘贴 图 表 


创建 完毕 图 表 后 ， 如 果 用 户 希 望 将 图 表 以 图 片 的 形式 显示 ， 并 可 以 使 用 图 片 的 设置 工具 对 其 进行 颜色 更 改 、 亮 度 调整 等 操作 ， 此 时 就 可 以 将 图 表 以 图 片 形式 复制 和 
粘贴 。 


1 选择 需 复制 的 图 表 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 复 制 ” 按 钮 右 侧 下 三 角 按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “复制 为 图 片 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


2 弹出 “复制 图 片 ” 对 话 框 ， 选 择 复制 的 外 观 和 格式 ， 如 下 图 所 示 。 


3 单 击 “确定 ”的 按钮 ， 再 单 击 “ 粘 贴 ” 按 钮 右 侧 下 三 角 按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “粘贴 ”选项 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


应 用 技巧 ” 创建 销售 业绩 下 拉 菜 单 式 图 表 


如 果 要 描述 几 年 的 销售 业绩 走势 ， 选 用 饼 图 ， 则 至 少 需 要 绘制 几 个 饼 图 ， 较 为 麻烦 。 此 时 可 以 创建 下 拉 菜 单 式 图 表 ， 通 过 下 拉 菜 单 选择 显示 哪 一 年 的 饼 图 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 下 拉 菜 单 式 图 表 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 下 拉 菜 单 式 图 表 .xlsx 


1 打开 原始 文件 中 的 “下 拉 菜 单 式 图 表 .xlsx”， 在 A8 单 元 格 中 输入 1， 在 B8 单 元 格 输入 公式 “=INDEX (B4: B6，$A$8) “， 按 Enter 键 ， 向 右 复制 公式 ， 如 下 
图 所 示 。 


让 | =INOERE4: EE, 品评 口号 


1 
Be 


起 2 I 下 
省 鞠 电器 过 三 年 销 上 周 业 捕 走势 ; 
甲 位 ， 瑟 

1 2 日 3 日 十 且 
2008 年 2 38 48 5 
2009 年 100 104 95 10 
2010 年 128 163 178 18 


2 ， 按 住 Ctrl 键 的 同时 选择 B3: M3 和 B8: M8 单元 格 区 域 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 饼 图 ”按钮 ， 从 展开 的 库 中 选择 “分 离 型 三 维 饼 图 ”类 型 ， 如 下 图 所 示 。 


冬 形 图 面积 图 散 点 图 其 他 图 表 
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3 在 “图 表 工 具 ”-“ 设 计 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 图 表 布 局 ”组 的 快 翻 按钮 ， 从 展开 的 库 中 选择 如 下 图 所 示 的 布局 。 


4 在 “开发 工具 ”选项 卡 下 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 从 展开 的 库 中 单 击 “ 组 合 框 ” 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 


5 ”在 图 表 中 绘制 一 个 组 合 框 ， 右 击 组 合 框 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 控件 格式 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
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6 打开 “设置 控件 格式 ”对 话 框 ， 如 下 图 所 示 设 置 各 参数 。 


谍 页 对 得 柏 式 


| 大小 © 保护 | 属性 | 可 选 文字 | 
数据 福 区 域 并 ): 中 和 中 


单元 格 链接 (C): 
下 拉 显 示 项 数 (0): [8 | 


7 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 其 他 年 份 ， 显 示 其 他 年 份 的 图 表 效 果 如 下 图 所 示 。 


6.2.4 图 表 的 快速 布局 和 样式 设置 


创建 图 表 后 ， 用 户 可 以 立即 更 改 它 的 外 观 。 可 以 快速 将 一 个 预定 义 布局 和 样式 应 用 到 图 表 ， 而 无 需 手动 添加 或 更 改 图 表 元 素 或 设置 图 表格 式 。Excel 提 供 了 多 种 有 
用 的 预定 义 布局 和 样式 ， 用 户 可 以 选择 合适 的 布局 或 样式 直接 应 用 到 图 表 区 域 中 即 可 。 


1 选择 预定 义 图 表 布 局 
预定 义 的 图 表 布 局 就 是 系统 预先 设置 好 的 各 种 关于 图 表 标题 、 图 例 、 数 据 标签 等 图 表 元 素 的 摆 放 位 置 ， 用 户 直接 套用 即 可 。 
最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 快 速 图 表 布 局 .xlsx 


1 选中 设置 图 表 。 打 开 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 常 见 创建 图 表 .xlsx， 在 “数据 ”工作 表 中 单 击 图 表 ， 如 下 图 所 示 。 


2 ”展开 更 多 图 表 布 局 。 在 “图表 工具 ”-“ 设 计 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 图 表 布局 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


图 表 布 局 


3 ”选择 图 表 布 局 。 从 展开 的 库 中 选择 预 设 的 图 表 布 局 ， 如 下 图 所 示 。 


4 应 用 图 表 布 局 后 效果 。 应 用 了 步骤 3 中 所 选择 的 图 表 布 局 后 ， 图 表 自 动 添加 纵 坐 标 轴 ， 图 例 将 消失 ， 如 下 图 所 示 。 


,套用 布局 后 效果 ， 


PF 


1 月 2 月 3 月 4 月 5 月 6 月 7 月 8 月 9 月 10 月 


5 ”更 改 图 表 标 题 并 输入 纵 坐标 轴 标 题 。 将 图 表 标 题 更 改 为 “长 沙 地 区 1 到 10 月 销量 走势 ”， 输 入 纵 坐标 轴 标 题 “ 单 位 : 台 ”， 效 果 如 右 图 所 示 。 
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选择 预定 义 图 表 样 式 
预定 义 图 表 样 式 就 是 系统 事先 将 各 图 表 元 素 ， 包 括 数据 系列 、 绘 图 区 等 内 容 的 颜色 、 样 式 设置 好 ， 然 后 用 户 直接 套用 即 可 。 
最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 快 速 图 表 样 式 .xlsx 


1 选中 设置 图 表 。 打 开 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 快 速 图 表 布 局 .xlsx， 在 “数据 ”工作 表 中 单 击 图 表 ， 如 下 图 所 示 。 
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2 ”展开 更 多 图 表 样式 。 在 “图表 工具 ”-“ 设 计 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 图 表 样式 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


3 ”选择 图 表 样式 。 从 展开 的 库 中 选择 预 设 的 图 表 布 局 ， 例 如 选择 “样式 38”， 如 右 图 所 示 。 


4 套用 图 表 样式 后 效果 。 应 用 了 步骤 3 中 所 选择 的 图 表 样 式 后 ， 图 表 自 动 更 改 数据 系列 和 绘图 区 颜色 ， 如 右 图 所 示 。 
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， 套用 样式 后 效果 ， 


1 月 2 月 3 月 4 月 5 月 6 月 7 月 8 月 9 月 10 月 


6.3 ”图表 各 部 分 细节 的 修饰 


预 设 图 表 布 局 和 样式 固然 方便 快捷 ， 但 是 如 果 客户 有 其 他 的 需要 ， 可 以 通过 手动 更 改 单 个 图 表 元 素 的 布局 和 样式 来 进一步 自 定义 布局 或 样式 。 自 定义 布局 或 格式 不 
能 保存 ， 但 是 如 果 希 望 再 次 使 用 相同 的 布局 或 格式 ， 可 以 将 图 表 另 存 为 图 表 模 板 。 


在 “图 表 工 具 ”-“ 布 局 ”选项 卡 下 的 “标签 ”组 中 可 以 设置 图 表 标 题 、 坐 标 轴 标 题 、 图 例 、 数 据 标签 和 数据 表 放 置 位 置 及 显示 方式 等 ， 如 左 图 所 示 


在 “图 表 工具 ”- “格式 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 形 状 样式 ”组 中 快 翻 按 钮 ， 可 从 展开 的 库 中 选择 当前 需 设置 图 表 元 素 的 形状 样式 ， 除 了 采用 预 设 的 形状 样式 外 ， 还 可 以 
手动 设置 形状 填充 、 形 状 轮廓 和 形状 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


形状 填充 > 
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国志 形状 效果 - 
' 单 击 快 翻 按钮 从 展开 的 ' 
， 库 中 选择 预 设 形 状 样式 : 


在 “图 表 工 具 ”-“ 格 式 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 艺 术 字 样式 ”组 中 快 翻 按钮 ， 可 从 展开 的 库 中 选择 图 表 中 所 有 字体 的 艺术 字样 式 ， 除 了 采用 预 设 的 形状 样式 外 ， 还 可 以 
手动 设置 文本 填充 、 文 本 轮廓 和 文本 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


, 单 击 快 翻 按钮 从 展开 的 库 ， 
中 选择 预 设 艺术 字样 式 。，! 


6.3.1 “手动 更 改 图 表 元 素 的 布局 


刚 创 建 完 毕 的 图 表 ， 很 多 时 候 是 没有 图 表 标 题 、 数 据 标 签 和 坐标 轴 标 题 的， 此 时 需要 通过 一 些 设置 对 其 进行 添加 ， 另 外 图 例 的 放置 位 置 也 可 以 根据 图 表 数据 的 分 布 
情况 而 重新 设置 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 手 动 设置 布局 .xlsx 


最 终 文 件 ”实例 文件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 手 动 设置 布局 .xlsx 


1 图 表 标 题 


图 表 如 果 没 有 图 表 标题 就 不 能 明确 表达 出 图 表 的 含义 ， 创 建 完毕 图 表 后 ， 图 表 标题 可 能 会 显示 在 图 表 中 ， 但 也 有 可 能 不 会 显示 在 图 表 区 域 中 。 


1 ”选择 图 表 放 置 位 置 。 打 开 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 手 动 设置 布局 .xlsx， 选 中 图 表 ， 在 “图 表 工具 ”-“ 布 局 ”选项 卡 下 单 击 “图 表 标题 ”下 三 角 按 钮 ， 从 展开 
的 库 中 选择 图 表 放置 的 位 置 ， 例 如 选择 “图 表 上 方 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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2 ”输入 图 表 标 题 。 此 时 ， 在 图 表 上 方 显示 出 了 “图 表 标题 ”文本 框 ， 删 除 原 有 的 图 表 标题 内 容 ， 输 入 新 标题 “金色 海洋 楼 盘 价 格 走势 ”， 如 下 图 所 示 。 


金色 海洋 楼 盘 价格 走 反 
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提示 “@ 使 用 文本 框 设 置 图 表 标题 
除了 使 用 已 有 的 图 表 标 题 外 ， 还 可 以 在 图 表 区 域 绘制 文本 框 来 添加 图 表 标题 ， 此 种 方式 比较 灵活 ， 可 以 根据 图 表 的 布局 在 空白 地 方 绘制 文本 框 并 添加 标题 。 


1 打开 原始 文件 中 “手动 设置 布局 .xlsx”， 在 “图 表 工 具 ”- “布局 ”选项 卡 下 单 击 “ 文 本 框 ”按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “垂直 文本 框 ”选项 ， 如 下 图 所 


修 。 


2 ， 在 图 表 区 域 右 侧 的 空白 区 域 绘制 一 个 垂直 文本 框 ， 然 后 输入 图 表 标 题 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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提示 “@ 如 何在 坐标 轴 中 显示 时 间 轴 


在 Excel 中 时 间 轴 仪 适用 于 二 维 或 三 维 折线 图 、 柱 形 图 、 条 形 图 、 面 积 图 或 股价 图 。 


如 果 采 用 了 上 述 图 表 类 型 还 是 在 图 表 中 没有 显示 出 时 间 轴 ， 此 时 可 以 打开 分 类 轴 对 应 的 “设置 坐标 轴 格 式 ” 对 话 框 ， 在 “坐标 轴 选 项 ”选项 卡 下 选中 “日 期 坐标 
轴 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 坐标 轴 格 式 
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刻度 规则 隔 外) 
标 答 间 隔 : 
图 自动 如 
个 指定 间隔 单位 (8): 


|[ 逆序 类 列 候 ) 

慰 竹 与 坐标 轴 的 中 离 血 ) 
坐标 轴 尖 型 ， 

口 根据 数据 目 动 选择 实 ) 
所 立 夺 从 和 标 攻 江 ] 


2 ”坐标 轴 标 题 
在 默认 情况 下 创建 的 图 表 是 没有 坐标 轴 的 ， 很 多 时 候 为 了 突出 图 表 横 / 纵 坐标 的 意义 ， 更 好 地 表达 图 表 的 含义 ， 可 以 为 图 表 添 加 图 表 横 / 纵 坐标 轴 标 题 。 


1 选择 横 坐标 轴 放 置 位 置 。 继 续 上 面 的 操作 。 在 “图 表 工 具 ”- “布局 ”选项 卡 下 单 击 “坐标 轴 标 题 ”按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “主要 横 坐 标 轴 标 题 ” 选 
项 ， 再 在 其 子 菜单 中 选择 “坐标 轴 下 方 标题 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


» || 
ed sinned 


i 


其 他 主要 横 坐 标 轴 标 是 选项 (M)... 


2 ”选择 纵 坐 标 轴 放 置 位 置 。 在 “图 表 工 具 ”-“ 布 局 ”选项 卡 下 单 击 “ 坐 标 轴 标 题 ” 下 三 角 按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “主要 纵 坐 标 轴 标题 ”选项 ， 表 在 其 子 
菜单 中 选择 “ 竖 排 标题 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


运算 表 | 坐标 办 网 格 线 ， 综 图 区 图 过 


3 添加 的 坐标 轴 标 题 。 系 统 自动 添加 上 横 / 纵 坐 标 轴 标题 文本 框 ， 如 下 图 所 示 。 
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至 下 ,DO 4 
ee [es EN 
Sr 一 添加 的 横 / 纵 
; 坐标 轴 标题 ， 


4 “输入 横 / 纵 坐 标 轴 标 题 。 输 入 横 坐 标 轴 标 题 “ 月 份 ”、 纵 坐标 铀 标题 “ 均 价 /平方 ”， 如 右 图 所 示 。 


一 一 均 伞 ! 拍 干 方 ) 


图 例 


在 默认 情况 下 ， 图 例 放置 于 图 表 区 域 的 右 侧 ， 显 示 的 是 数据 系列 表达 的 含义 ， 可 以 根据 图 表 数 据 的 布局 重新 变换 图 例 放 置 的 位 置 。 


1 ”设置 图 例 。 继 续 上 面 的 操作 。 选 中 图 表 ， 在 “图 表 工具 ”-“ 布 局 ”选项 卡 下 单 击 “图 例 ” 下 三 角 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


- Microsoft Excel 


刁 表 二 


重新 选择 图 例 放置 位 置 。 从 展开 的 库 中 选择 图 例 放置 的 位 置 ， 例 如 选择 “在 顶部 显示 图 例 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


DD 


关闭 图 例 


在 右 侧 室 示 图 例 
星相 图 例 并 右 对 齐 


3 在 顶部 显示 图 例 。 此 时 图 例 由 右 侧 自动 变换 显示 于 图 表 顶 部 ， 如 下 图 所 示 。 
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一 令 一 均 价 (每 平方 ) 


| 
图例 显示 ， 5 


， 侍 项 部 ， 


1 月 2 月 3 月 4 月 5 月 6 月 7 月 8 月 9 月 10 月 11 月 12 月 
月 份 


4 打开 “设置 图 例 格式 ”对 话 框 。 从 展开 的 “图 例 ” 库 中 选择 “其 他 图 例 选 项 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


例 ,但 个 调 吾 大 小 


5 ”填充 图 例 。 打 开 “ 设 置 图 例 格 式 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 可 对 图 例 进行 更 多 的 格式 设置 ， 在 “填充 ”选项 卡 下 选择 “纯色 填充 ” 单 选 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 图 例 格 式 


| 例 迁 若 


中 无 填充 凶 ) 
新 变 填充 (G) 
〇 图 片 或 纹理 填 
QO 〇 图 案 填充 旬 | 


6 选择 填充 颜色 。 单 击 “ 颜 色 ” 右 侧 下 三 角 按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “其 他 颜色 ”选项 ， 打 开 “ 颜 色 ” 对 话 框 ， 选 择 如 下 图 所 示 的 颜色 。 


7 图例 格式 设置 完毕 后 效果 。 连 续 单 击 两 次 “确定 ”按钮 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 此 时 将 图 例 填 充 为 浅黄 色 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 
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-人 _ 均 价 (每 平方) 


.D000 


“30% 填充 图 例 后 效果 = 


本 画 画 画 画 画 画 画 画 画 画 画 画 画 画 画 曙 
¥ 3.000 


¥2,000 
1,000 
¥o es 
1 月 2 月 3 月 4 月 5 月 6 月 7 月 8 月 9 月 410 月 11 月 12 月 
月 


4 数据 标签 


默认 创建 的 图 表 中 是 不 显示 数据 标签 的 ， 数 据 标 签 主要 用 于 显示 各 数据 点 中 值 或 者 其 系列 名 称 ， 使 阅读 图 表 者 能 够 将 图 表 中 的 系列 与 数据 值 一 一 对 应 起 来 。 


1 选择 数据 点 。 继 续 上 面 的 操作 。 单 击 数据 系列 ， 选 中 所 有 数据 系列 ， 再 单 击 5 月 所 对 应 的 数据 点 ， 选 中 该 数据 点 ， 如 下 图 所 示 。 
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一 养 一 均 价 【每 平方 ) 


1 月 ?月 3 月 4 月 5 月 6 月 7 月 8 月 9 月 10 月 
日 从 


11 月 42 月 


2 设置 数据 标签 。 在 “图 表 工具 ”-“ 布 局 ”选项 卡 下 单 击 “数据 标签 ”下 三 角 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


3 ”选择 数据 标签 放置 位 置 。 从 展开 的 库 中 选择 数据 标签 显示 的 位 置 ， 选 择 “ 上 方 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


4 ”数据 标签 显示 效果 。 此 时 5 月 所 对 应 的 销售 均 价 显示 在 了 该 数据 点 的 上 方 ， 如 下 图 所 示 。 
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lh 显示 的 数据 标签 ， 


2000 oo———— 


¥1.000 
鞋 口 下 T T T T T LI T T T 
i 月 2 月 3 月 a 月 5 月 5 月 7 月 8 月 9 月 10 有 11 有 12 月 
月 从 


5 打开 “设置 数据 标签 格式 ”对 话 框 。 选 择 12 月 对 应 数据 点 ， 单 击 “ 数 据 标签 ”下 三 角 按钮 ， 从 展开 的 列表 中 选择 “其 他 数据 标签 选项 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


取消 所 选 内 容 的 数据 标 
笃 

居中 

显示 数据 标签 ， 并 局 中 
放置 在 数据 点 上 


左 
显 直 数据 标签 ， 并 放置 


在 数据 点 左 侧 

右 

显示 数据 标签 ， 并 放置 
在 数据 点 右 侧 

上 方 

显示 数据 标签 ， 并 放置 
在 数据 点 上 方 

下 方 

显示 数据 标签 ， 并 放置 
在 数据 点 下 方 


pi 
a 


吓 


6 ”设置 标签 选项 。 打 开 “ 设 置 数据 标签 格式 ”对 话 框 ， 在 “标签 选项 ”选项 卡 下 义 选 “类 别名 称 ”、 “ 值 ” 复 选 框 ， 并 设置 标签 位 置 为 “ 靠 下 ”， 如 下 图 所 示 。 


设 本 救 氢 标 蕉 将 式 

数字 标签 包括 
Dl 
边框 颜色 人 
过 框 样式 

阴影 


发 光 和 乘 化 边 毕 | | 〇 居中 
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De ;显示 的 数据 标签 


于 有 二 一 一 一 一 一 和 


i 月 3 月 3 月 ss 月 5 月 5 月 7 月 8 月 3 月 16 月 i1 月 123 月 


月 兽 


提示 ”人 @ 删 除 图 例 


在 很 多 实际 的 图 表 创建 中 ， 得 到 的 图 表 如 果 采 用 了 “数据 标签 ”表明 ， 可 以 不 再 使 用 图 例 显 示 每 个 数据 系列 所 表示 的 意思 。 此 时 就 没有 必要 在 图 表 中 显示 图 例 。 删 
除 图 例 的 方法 如 下 。 


在 “图 表 工具 ”-“ 布 局 ”选项 卡 下 单 击 “图 例 ” 按 钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “无 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


用 相同 的 方法 ， 如 果 需 要 删除 其 他 图 表 元 素 ， 如 图 表 标 题 、 数 据 标 签 等 ， 同 样 可 以 在 其 对 应 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “无 ”选项 。 


应 用 技巧 ”为 成 本 结构 图 添加 百分比 说 明 


在 饼 图 的 使 用 中 ， 通 常情 况 下 不 是 利用 数据 标签 显示 每 个 数据 类 别 的 具体 数值 ， 而 是 需要 显示 出 每 个 数据 所 占 总 和 的 百分比 ， 例 如 下 面 利用 数据 标签 为 成 本 结构 图 
添加 百分比 说 明 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 成 本 结构 图 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 6 章 \ 最 终 文 件 \ 成 本 结构 图 .xlsx 


1 打开 原始 文件 中 的 “成 本 结构 图 .xlsx” ， 在 “图 表 工 具 ”-“ 布 局 ”选项 卡 下 单 击 “数据 标签 ”按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “其 他 数据 标签 选项 ”选项 ， 如 
下 图 所 示 。 


引 


2 打开 “设置 数据 标签 格式 ”对 话 框 ， 在 “标签 选项 ”选项 卡 下 的 “标签 包括 ”选项 组 中 勾 选 “类 别名 称 ”、 


“百分比 ”和 “显示 引导 线 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 


设置 数据 标签 格式 


标 人 等 :1 
标 区 包括 
[系列 名 称 (8) 

St 


过 往 剖 色 
过 和 框 样式 


〇 居中 心 


〇 数据 标 僵 内 这) 
让 小 所 村 共处 加 
人 傣 景 佳 匹配 到 ) 


口 滑 变 填充 多 
站 图 片 或 放 理 填 讽 到) 


监 光 和 骤 化 过 时 | 
三 座 格 式 
对 齐 方式 i 


透明 度 (1) | 主题 打包 


【LILILLLT 
hb et 曾 冯 . 的 1 . . 


5 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 将 数据 标签 拖 外 至 适当 位 置 ， 显 示 出 引导 线 ， 此 时 显示 出 了 每 个 数据 系列 的 百分比 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


EE 
ET 


I 闭 目 下 于 2 i | 


5 ”数据 表 
默认 情况 下 ， 创 建 的 图 表 是 不 会 显示 模拟 运算 表 的 ， 用 户 可 以 设置 显示 模拟 运算 表 或 者 显示 模拟 运算 表 和 图 例 项 标示 。 显 示 模 拟 运算 表 有 利于 阅读 者 将 每 个 数据 点 
与 其 具体 值 进行 结合 。 


1 显示 数据 表 。 继 续 上 面 的 操作 。 选 中 图 表 ， 在 “图 表 工 具 ”-“ 布 局 ”选项 卡 下 单 击 “ 模 拟 运算 表 ” 按 钮 ， 从 展开 的 列表 中 单 击 “显示 模拟 运算 表 ” 选 项 ， 如 下 
图 所 示 。 


mJ 庆 让 | 而 


式 D 单 击 jas 


EEA 


2 显示 模拟 运算 表 。 此 时 ， 在 横 坐 标 轴 下 方 会 显示 每 个 月 份 所 对 应 的 均 价 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


金色 海洋 楼 盘 价 格 走势 
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6.3.2 ”手动 更 改 图 表 元 素 的 样式 


默认 情况 下 创建 的 图 表 ， 各 图 表 元 素 都 会 保持 其 默认 的 样式 ， 例 如 纯 白 色 绘 图 区 和 图 表 区 、 蓝 色 数 据 系列 ， 为 了 达到 美化 图 表 的 效果 ， 这 些 都 是 可 以 通过 手动 的 方 
式 对 其 进行 颜色 填充 的 。 


应 用 技巧 ”设置 背景 透明 的 销量 对 比 图 表 
在 没有 进行 特别 的 设置 前 ，Excel 图 表 的 默认 格式 为 : 图 表 区 和 绘图 区 都 为 白色 ， 图 表 浮 于 工作 表 上 方 。 通 过 简单 的 设置 ， 可 以 将 图 表 改 成 一 种 透明 的 效果 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 背 景 透明 的 图 表 .xlsx 


最 终 文 件 ” 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 背 景 透明 的 图 表 .xlsx 


1 打开 原始 文件 中 的 “背景 透明 的 图 表 .xlsx”， 选 中 图 表 区 ， 在 “图 表 工具 ”-“ 格 式 ”选项 卡 下 单 击 “形状 样式 ”组 的 对 话 框 启动 器 打开“ 设置 图 表 区 格 
式 ” 对 话 框 ,在 “填充 ”选项 卡 下 选中 “无 填充 ” 单 选 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


议和 看 图 表 区 格式 


| 


边框 颜色 [ea roy 


边框 样式 纯色 填充 &) 
- 〇 渐变 填充 (@) 
om 〇 图 片 或 绞 理 十 
发 光 和 条 化 当红 | | 〇 图案 填充 人 


过 恰 样 式 , 
阴影 
不 雍和 杀 化 过 练 


3 同样 ， 选 择 绘图 区 ， 打 开 其 对 应 的 “设置 绘图 区 格式 ”对 话 框 ， 在 “填充 ”选项 卡 下 选中 “无 填充 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


OO 赤红 @) 


设置 绘图 区 格式 


迪 框 半 色 , 
边框 样式 基色 填充 G) 


_ 站 渐变 填充 (6) 
着 人 图 片 或 纹理 填充 (EF) 
发 光 和 和 柔 化 边缘 | | 加 图 案 填充 邮 ) 


4 ”切换 至 “边框 颜色 ”选项 卡 下 ， 选 中 “无 线条 ” 单 选 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 最 后 单 击 “ 关 闭 ”按钮 。 


填充 


进 惟 样 式 , 
阴影 
皮 放 和 条 化 营 乡 


5 在 “图 表 工具 ”-“ 布 局 ”选项 卡 下 单 击 “网 格 线 ” 下 三 角 按 钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 指向 “主要 横 网 格 线 ” 选 项 ， 再 在 其 展开 的 列表 中 选择 “无 ”选项 ， 如 下 
图 所 示 。 


6 如 下 图 所 示 ， 图 表 显 示 效 果 为 透明 状 。 


1 手动 设置 图 表 元 素 形状 样式 


选中 需 设置 形状 样式 的 图 表 元 素 ， 一 是 


原始 文件 ”实例 文 但 


上 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 


手动 设置 样式 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文人 


1 展开 更 多 的 样式 。 打 开 原 始 文 件 中 “手动 设置 样式 .xlsx” 


站 第 6 章 \ 最 终 文 但 


手动 设置 样式 .xlsx 


通过 “形状 样式 ” 库 快 速 选 择 样式 ， 另 外 一 种 则 是 根据 用 户 自己 的 喜好 一 步 步 设置 其 填充 效果 、 填 充 轮廓 以 及 形状 效果 。 


， 选 择 绘图 区 ， 在 “图 表 工具 ”- “格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 形 状 样式 ”组 快 翻 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


- Microsoft Excel 


2 ”选择 预 设 形状 样式 。 在 展开 的 库 中 选择 内 置 形状 样式 ， 例 如 选择 如 下 图 所 示 的 样式 。 


3 套用 样式 效果 。 系 统 自动 为 绘图 区 套用 所 选择 的 形状 样式 ， 套 用 后 绘图 区 效果 如 下 图 所 示 。 


销售 成 本 费用 比较 


绘图 区 填充 效果 ， 


站 0.00 ¥15,000.00 “于 3000000 “ 芋 4500000  ¥60.000.00 


4 打开 “设置 图 表 区 格式 ”对 话 框 。 选 中 图 表 区 ， 在 “图 表 工具 ”- “格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 形 状 样式 ”组 中 对 话 框 启动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


- Microsoft Excel 


5 ”选择 填充 方式 。 弹 出 “设置 图 表 区 格式 ”对 话 框 ， 在 “填充 ”选项 卡 下 选择 “渐变 填充 ” 单 选 按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


砍 自 图 表 区 柏 式 


二 。 | 填充 


过 和 杠 遂 色 无 填充 全 ) 


迪 框 样 址 “| | 〇 纯色 十 苑 @&) 
击 DN 潮汐 填充 6) 
图 片 或 级 理 
发 光 和 和 柔 化 边 毕 | 图 案 填充 忆 ) 


着 停止 点 1 ( 尾 于 3) 


位 置 : 096 


清明 度 (1 


考 形 状 一 起 施 转 他) 


7 选择 光圈 1 填充 色 。 选 择 “ 颜 色 ” 下 拉 列 表 中 “其 他 颜色 ”选项 ， 打 开 “ 颜 色 ” 对 话 框 ， 选 择 如 下 图 所 示 的 绿色 。 
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类 色 , (C): 


8 选择 光圈 2 颜色 。 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 返回 到 “设置 图 表 区 格式 ”对 话 框 ， 从 “渐变 光圈 ”下 拉 列 表 中 选择 “光圈 2” ， 然 后 打开 “颜色 ”对 话 框 ， 选 择 其 颜色 为 
浅黄 色 ， 如 下 图 所 示 。 用 相同 的 方法 ， 可 以 将 光圈 3 颜色 设置 为 与 光圈 1 一 样 的 绿色 。 


NE 
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9 选择 渐变 类 型 和 方向 。 从 “类 型 ”下 拉 列 表 中 选择 “射线 ”选项 ， 再 从 “方向 ”下 拉 列 表 中 选择 “中 心 辐射 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


预 设 颜色 @): | 国 ~ 


2 白 SS 


De | 
闫 色 , (C) 位 置 0): 
亮度 代 ): 一 一 


9 一 一 


10 ”设置 边框 样式 。 切 换 至 “边框 样式 ”选项 卡 下 ， 勾 选 “ 圆 角 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


| 复合 类 型 忆 ) 
短 划 | 线 类 型 四) 


闭 峭 关 型 以 ) 


联接 类 型 J 了): 


11 ”选择 阴影 效果 。 切 换 至 “阴影 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 预 设 ” 右 侧 下 三 角 按钮 ， 从 展开 的 库 中 选择 “向 下 偏 移 。 效果， 如 下 图 所 示 。 


填 殉 
进 框 闫 色 


12 ”查看 图 表 区 效果 。 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 可 以 看 到 设置 的 图 表 区 渐变 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


销售 成 本 费用 比较 


; ”图 表 区 效果 


i | 
记 二 下 | | 


E000 ¥15,000.00 ¥30,000.00 ¥45,000.00 。 竺 60.00000 


13 ”选择 数据 系列 。 单 击 任 意 一 个 数据 系列 ， 即 可 选中 所 有 的 数据 系列 ， 如 下 图 所 示 。 


~ 


选择 系列 


14 ”填充 数据 系列 。 在 “图 表 工 具 ”-“ 格 式 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 形 状 填 充 ” 按 钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 填充 色 为 “黄色 ”， 如 下 图 所 示 。 


自动 册 ) 
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CD 


15 ”填充 数据 系列 轮廓 。 在 “图 表 工具 ”-“ 格 式 ”选项 卡 下 单 击 “形状 轮廓 ”按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 轮廓 颜色 为 “黑色”， 如 下 图 所 示 。 


16 选择 形状 效果 。 单 击 “ 形 状 效果 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 指向 “ 预 设 ”选项 ， 再 在 其 展开 的 库 中 选择 “ 预 设 2” 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 


17 最终 效果 。 设 置 完毕 数据 系列 后 ， 得 到 “销售 成 本 费用 比较 ”图 表 的 最 终 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


销售 成 本 费用 比较 


et 数据 系列 效果 


¥15,000.00  ¥30,000.00 ”至 45,000.00  ¥60,000.0¢ 


提示 ”编辑 、 添 加 和 删除 数据 系列 


在 “选择 数据 源 ” 对 话 框 中 ， 用 户 可 以 单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 对 数据 系列 进行 编辑 ， 也 可 以 单 击 “ 添 加 ”按钮 添加 数据 系列 ， 如 果 选 择 数据 系列 之 后 单 击 “ 删 除 ” 按 
钮 ， 即 可 将 其 删除 。 


提示 “人 @ 更 改 文字 方向 


在 实际 制作 图 表 时 ， 如 果 横 坐标 轴 的 标签 过 长 ， 会 影响 数据 系列 相互 之 间 名 称 的 辨认 ， 此 时 可 以 通过 更 改 文字 方向 的 操作 来 解决 这 个 问题 


选择 横 坐标 轴 标 签 ， 在 “图 表 工 具 ”- “格式 ”选项 卡 下 单 击 “艺术 字样 式 ” 组 中 对 话 框 启动 器 ， 打 开 “ 设 置 文本 效果 格式 ”对 话 框 ， 切 换 至 “文本 框 ”选项 卡 
下 ， 从 “文字 方向 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 竖 排 ”方向 ， 如 下 图 所 示 。 


皮 直 区 本 效 木 析 艺 


文本 填充 文本 杠 
文本 边框 区 于 服 子 


大 网 样式 垂直 对 齐 方式 YY): | 中 部 居中 
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| | 3 到 

| 一 一 


叉子 


映 位 自 定义 角度 上) | 


发 光 和 和 柔 化 边缘 | | 目 动 昱 整 
三 准 旋 转 


HE 拉 和 
外 xn 


2 ”手动 设置 图 表 中 文本 样式 
选中 需 设置 艺术 字样 式 的 文本 框 ， 一 种 是 通过 “艺术 字样 式 ” 库 快速 选择 样式 ， 另 外 一 种 则 是 根据 用 户 的 喜好 一 步 步 设 置 填充 效果 、 填 充 轮 廓 以 及 形状 效果 。 
最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 艺 术 字 样式 .xlsx 


1 ”选择 需 设置 的 文本 框 。 打 开 实例 文件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 手 动 设置 样式 .xlsx， 单 击 标题 所 在 的 文本 框 ， 如 下 图 所 示 。 


销售 成 本 费用 比较 | 


2 ”展开 更 多 艺术 字样 式 。 在 “图 表 工 具 ”-“ 格 式 ”选项 卡 下 单 击 “ 艺 术 字样 式 ”组 的 快 翻 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


3 ”选择 艺术 字样 式 。 从 展开 的 库 中 选择 内 置 的 预 设 艺术 字样 式 ， 如 选择 如 下 图 所 示 的 艺术 字样 式 。 


4 套用 艺术 字样 式 效果 。 此 时 图 表 标题 自动 套用 了 所 选择 的 艺术 字样 式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


| 销售 成 本 费用 比较 | 
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LE, 


, 图 表 标题 效果 


0.00 ¥15,000.00  ¥X¥30,000.00  ¥45,000.00 “” 荆 60.000.00 


5 ”选择 纵 坐 标 轴 标 签 。 除 套用 内 置 艺术 字样 式 外 ， 还 可 以 手动 填充 文本 。 选 中 纵 坐标 轴 标 签 ， 如 下 图 所 示 。 


销售 成 本 费用 比较 


¥15,000.00  ¥¥30,000.00  ¥45,000.00 x¥60,000.0 


6 文本 填充 。 在 “图 表 工 具 ”-“ 格 式 ”选项 卡 下 单 击 “ 文 本 填充 ”按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 深 红 ” 色 ， 如 下 图 所 示 。 


因 自动 各 
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7 ”填充 坐标 轴 标 签 效果 。 用 相同 的 方法 将 横 坐标 轴 标 签 也 填充 为 “ 深 红 ” 色 ， 填 充 完 毕 后 的 字体 效果 如 右 图 所 示 。 


错 信 成 本 费用 比较 


示 等 字体 效果 


¥15,000.00  ¥30,000.00 “三 4500000  ¥60,000. 


8 ”手动 填充 图 表 标题 。 还 可 以 手动 重新 对 其 更 改 。 单 击 “艺术 字样 式 ” 组 的 对 话 框 启动 器 ,打开 “设置 文本 效果 格式 ”对 话 框 ， 在 “文本 填充 ”选项 卡 下 选 
择 “ 纯 色 填充 ′ 单 选 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


文本 填充 


本 7 


量 忆 人 全 只 Ri 公证 丁 本 本 = 放生 本 


渐变 填充 可 


〇 图 片 或 纹理 填 


9 选择 图 表 标题 填充 色 。 单 击 “ 颜 色 ” 右 侧 下 三 角 按 钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “红色 ”， 如 下 图 所 示 。 
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10 选择 文本 轮廓 填充 色 。 切 换 至 “文本 边框 ”选项 卡 ， 选 择 “ 实 线 ” 单 选 按钮 ， 从 “颜色 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 栖 色 ”， 如 下 图 所 示 。 


文本 边框 
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文本 杠 


11 选择 文本 效果 。 单 击 “ 关 闭 ”按钮 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 单 击 “文本 效果 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 指向 “映像 ”选项 ， 再 在 其 展开 的 库 中 选择 如 下 图 所 示 的 
预 设 映像 效果 。 


12 选择 字体 。 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “字体 ”下 三 角 按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “华文 新 魏 ” 字 体 ， 如 下 图 所 示 。 


13 ”文本 最 终 效果 。 经 过 以 上 对 图 表 标 题 的 重新 手动 设置 ， 此 时 得 到 的 图 表 最 终 效 果 如 下 图 所 示 。 


销售 成 本 费用 比较 


BE 


.图表 标题 效果 ， 
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提示 “ 电 在 图 表 中 插入 艺术 字 标 题 


在 左 侧 的 正文 中 介绍 了 如 何 使 用 “图 表 工 具 ”-“ 格 式 ”选项 卡 下 的 “艺术 字样 式 ”组 设置 图 表 中 的 文本 。 除 了 此 种 方法 ， 用 户 还 可 以 在 图 表 中 插入 艺术 字 来 添加 
图 表 标题 。 这 样 做 更 加 灵活 ， 可 以 根据 图 表 的 整体 布局 选择 放置 艺术 字 标 题 的 位 置 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 计 划 与 实际 销量 比较 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 计 划 与 实际 销量 比较 .xlsx 


1 打开 原始 文件 中 “计划 与 实际 销量 比较 .xlsx”， 选 中 图 表 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 艺 术 字 ” 下 三 角 按钮 ， 从 展开 的 库 中 选择 如 下 图 所 示 样式 。 


2 在 弹出 的 艺术 字 文 本 框 中 输入 标题 “计划 与 实际 销量 比较 。”， 并 将 字号 缩小 至 “20”， 如 下 图 所 示 。 


3 ”将 插入 的 艺术 字 标 题 拖 外 至 图 表 区 空白 处 ， 并 按照 两 个 汉字 作为 一 行 排列 ， 得 到 如 下 图 所 示 的 效果 。 


提示 “人 趋势 预测 /回归 分 析 类 型 
在 “设置 趋势 线 格式 ”对 话 框 的 “趋势 线 选项 ”选项 卡 下 包含 了 常用 的 几 种 趋势 线 ， 下 面 分 别 对 其 进行 介绍 。 
(1) 指数 。 应 用 曲线 显示 以 越 来 越 高 的 速率 上 升 或 下 降 的 数据 值 。 对 于 指数 趋势 线 ， 数 据 不 应 该 包含 零 值 或 负 值 。 


(2) 线性 。 应 用 最 适合 的 拟 合 直线 显示 包含 以 稳定 的 速率 增加 或 减少 的 数据 值 的 简单 线性 数据 集 。 


(3) 对 数 。 应 用 最 适合 的 拟 合 曲线 显示 稳定 前 快速 增加 或 减少 的 数据 值 。 对 于 对 数 趋 势 线 ， 数 据 可 以 包含 负数 和 正 数 。 
(4) 多 项 式 。 应 用 曲线 显示 变动 数据 值 。 选 择 此 选项 ， 然 后 在 “次 数 ”文本 框 中 输入 一 个 2 ~ 6 的 整数 ， 以 确定 曲线 中 出 现 的 弯曲 数 (峰值 数 或 峰 谷 数 ) 。 
(5) 窜 。 应 用 曲线 显示 比较 以 特定 速率 增加 的 测量 值 的 数据 值 。 对 于 窜 趋 势 线 ， 数 据 不 应 该 包含 零 值 或 负数 。 


(6) 移动 平均 。 应 用 弯曲 趋势 线 显 示 数 据 值 ， 同 时 平滑 数据 波动 以 便 更 清晰 地 显示 图 案 或 趋势 。 单 击 此 选项 ， 然 后 在 “周期 ” 框 中 输入 一 个 介 于 2 和 系列 中 数据 点 
的 数量 减 1 之 间 的 数值 ， 以 确定 在 趋势 线 中 用 做 点 的 数据 点 平均 。 


6.4” 预 则 与 分 析 图 表 数 据 


制作 完毕 图 表 ， 只 是 将 复杂 的 表格 数据 转化 为 了 图 表 的 表达 形式 ， 用 户 还 要 懂得 如 何 利用 图 表 来 预测 和 分 析 数 据 ，Excel 中 提供 了 两 种 很 好 的 工具 : 趋势 线 和 误差 
线 。 这 两 种 线条 可 以 帮助 用 户 预 测 下 一 个 阶段 的 销售 数据 值 ， 帮 助 用 户 分 析 销 售 营业 数据 的 走势 ， 或 者 显示 相对 序列 中 的 每 个 数据 标记 潜在 的 误差 或 不 确定 度 。 


在 “图 表 工具 ”-“ 布 局 ”选项 卡 下 单 击 “ 分 析 ” 组 中 的 “趋势 线 ” 按 钮 ， 从 展开 的 库 中 选择 “其 他 趋势 线 选项 ”选项 ， 将 打开 “设置 趋势 线 格 式 ” 对 话 框 ， 
在 “趋势 线 选项 ”选项 卡 下 显示 了 所 有 的 趋势 线 类 型 ， 切 换 至 其 他 选项 卡 下 可 对 趋势 线 格式 进行 设置 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 趋势 线 格式 


趋势 线 选 项 


线条 颜色 趋势 预测 /回归 分 析 类 型 
线 型 酸 O 〇 指数 多 


阴影 [下 让 


所 有 趋势 线 类 


发 光 和 和 柔 化 边缘 一 :型 ， 选 择 相应 的 
2 ! 单 选 按 钮 即 可 


从 展开 的 库 中 选择 “其 他 趋势 线 选 项 ”选项 ， 打 开 “ 设 置 趋势 线 ” 格 式 对 话 杠 


上 放 直 攻 考 线 格式 
线条 匣 色 
线 型 


半 影 


点 光 和 条 化 过 乡 


单 击 选择 ， 
末端 样式 


在 “图 表 工 具 ”-“ 布 局 ”选项 卡 下 单 击 “ 误 差 线 ”按钮 ， 从 展开 的 库 中 选择 “其 他 误差 线 选 项 ”选项 ， 将 打开 “设置 误差 线 格式 ”对 话 框 ， 在 “垂直 误差 线 ” 选 
项 卡 下 显示 了 所 有 重 直 误差 线 类 型 ， 如 左 图 所 示 


6.4.1 为 图 表 添 加 趋势 线 


趋势 线 又 称 为 回归 分 析 线 ， 它 是 以 图 形 的 方式 表示 数据 系列 的 趋势 。 例 如 : 使 用 向 上 倾斜 的 线 表示 几 个 月 中 增加 的 销售 额 ， 趋 势 线 主要 用 于 问题 的 预测 研究 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 趋 势 线 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 趋 执 线 .xlsx 


1 ”选择 数据 系列 。 打 开 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 趋 势 线 .xlsx， 选 中 图 表 中 需 添加 趋势 线 的 系列 “A 产品 (万 元 ) ”， 如 下 图 所 示 。 


2 启动 插入 趋势 线 功能 。 在 “图 表 工 具 ”- “布局 ”选项 卡 下 单 击 “趋势 线 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


尾 性 


4 ”添加 的 趋势 线 效果 。 此 时 在 图 表 中 系统 自动 为 “A 产品 (万 元 ) ”添加 了 一 条 向 上 的 趋势 线 ， 如 下 图 所 示 。 


5 ”打开 “设置 趋势 线 格式 ”对 话 框 。 如 果 不 选用 数据 系列 ， 从 展开 的 “趋势 线 ” 库 中 选择 “其 他 趋势 线 选项 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


6 ”选择 添加 趋势 线 系列 。 弹 出 “添加 趋势 线 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 选择 添加 趋势 线 系列 “B 产 品 (万 元 ) ”， 如 下 图 所 示 。 


7 ”选择 趋势 线 类 型 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 打 开 “ 设 置 趋势 线 格式 ”对 话 框 ， 在 “趋势 线 选项 ”选项 卡 下 选择 趋势 线 类 型 为 “线性 ” ， 如 右 图 所 示 。 


设置 趋势 线 格式 


8 趋势 线 预 测 。 在 “趋势 预测 ”选项 组 的 “前 推 ”文本 框 中 输入 前 推 的 周期 为 “2.0”， 再 勾 选 “显示 公式 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


趋势 巴 测 
表 推 FF): 
倒 推 ®B): 


| | 次 直 基 中 (8) = 


A je—( 


9 ”设置 线条 颜色 。 切 换 至 “线条 颜色 ”选项 卡 下 ， 选 中 “ 实 线 ” 单 选 按钮 ， 从 “颜色 ”下 拉 列 表 中 选择 “红色 ”， 如 下 图 所 示 。 


线条 颜色 
() 无 乒 素 四) 


部 色 , 忆 ) : EB 


透明 度 I[) | 主题 矣 色 


10 ”设置 线 型 。 切 换 至 “ 线 型 ”选项 卡 下 ， 在 “宽度 ”文本 框 中 输入 “1.25 磅 ”， 从 “后 端 类 型 ”下 拉 列 表 中 选择 “箭头 ”样式 ， 如 下 图 所 示 。 


类 势 线 选 顶 线 型 
线条 颜色 宽度 加 ): 


复合 区 刘 人); 


短 划 线 关 型 血 ): 
就 端 类 型 由) ”| 贺 囊 | 
联接 类 型 (J): | 图 形 


和 前头 雄 征 


前 凋 类 型 @) | 学 


11 趋势 线 格式 设置 完毕 效果 。 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 为 “B 产 品 (万 元 ) ”添加 的 显示 趋势 线 效果 如 下 图 所 示 。 


， 设 置 趋 势 线 格式 效果 ， 


2004 年 2005 年 2006 年 2007 年 2008 年 


一 间 -AFm 【万 元 国 一 B 关 可 【万 元 ) 
二 的. 元) 一 一 此 性 人 产 而 上 万 元 ) ) 
一 上 线性 (B 产 是 ( 力 元 ) ) 


应 用 技巧 ”绘制 营业 额 水 平 参 照 线 


在 图 表 中 经 常会 用 到 水 平 参 照 线 ， 比 如 用 户 需 要 为 已 经 创建 的 营业 额 走势 图 添加 一 条 水 平 参 照 线 ， 即 营业 额 在 152 万 元 为 正常 水 平 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 水 平 参照 线 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 水 平 参照 线 .xlsx 


1 打开 原始 文件 中 的 “水 平 参照 线 .xlsx” ， 在 表格 中 添加 一 列 “目标 额 ”， 并 输入 “152”， 如 下 图 所 示 。 


A ] BE C 


月 份 ”| 营业 额 (万 元 )| 目标 客 


PF 
让 而 
3 


2 ”选择 C1: C13 单 元 格 区 域 ， 按 Ctrl+C 组 合 键 ， 如 下 图 所 示 。 


3 选中 图 表 ， 按 Ctrl+V 组 合 键 ， 此 时 在 图 表 中 出 现 一 条 水 平 参照 线 ， 如 下 图 所 示 。 


4 ”选中 水 平 参 照 线 ， 在 “图 表 工 具 ”-“ 格 式 ”选项 卡 下 单 击 “ 形 状 轮廓 ”下 三 角 按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 指向 “虚线 ”选项 ， 再 在 其 展开 的 库 中 选择 如 下 图 所 
示 的 虚线 。 


门下 
i 


TFIFEEEEEE 


最 近 使 用 的 颜色 


无 轮 廊 (N) 
其 他 轮 廊 颜 色 (M).. 


5 ”此 时 ， 在 图 表 中 即 添加 了 一 条 水 平 参照 线 ， 在 参照 线 上 方 的 为 正常 营业 收入 ， 在 下 方 的 则 没 达 到 正常 营业 收入 ， 如 下 图 所 示 。 


各 月 份 营业 额 与 目标 额 关系 图 


和 
A Shay 


营业 额 【 万 元 ) 


在 “图 表 工具 ”-“ 布 局 ”选项 卡 下 单 击 “ 误 差 线 ” 按 钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “其 他 误差 量 选项 ”选项 ， 可 打开 “设置 误差 线 格式 ”对 话 框 ， 此 时 在 “误差 


国 固定 值 四) 
百分比 @) 
〇 标准 偏差 G) 
个 标准 误差 区) 
〇 自 定义 @): 


OO 


© 


人 
六 
贮 才 

81 

- 


i 
pe 
所 地 


6.4.2 ”为 图 表 添加 误差 线 


误差 线 通常 用 在 统计 或 科学 记 数 法 数据 中 ， 误 差 线 显示 相对 序列 中 的 每 个 系列 数据 标记 的 潜在 误差 或 不 确定 度 。 
如 本 例 分 别 记录 第 一 天 和 第 二 天 进 场 的 人 数 ， 取 平均 值 ， 现 利用 平均 值 和 时 间 刻 度 已 经 做 出 一 条 曲线 ， 使 用 误差 线 将 两 天 进 场 人 数 与 平均 值 之 间 的 偏差 反映 出 来 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 误 差 线 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 误 差 线 .xlsx 


1 选择 数据 系列 。 打 开 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 误 差 线 .xlsx， 选 择 需 隐藏 的 系列 “第 一 天 进 场 人 数 ”， 如 右 图 所 示 。 


每 天 消费 人 数 与 平均 进 场 人 数 偏差 


5 8 10 12 


一 一 第 一 天 进 场 人 数 。” 一 一 第 三 天 进 场 人 数 。 一 一 于 均 进 场 人 数 


2 ”设置 无 轮廓 。 在 “图 表 工 具 ”-“ 格 式 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 形 状 轮廓 ”按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “无 轮廓 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


| | | | | 可 
有 


| 
| 
是 : 
富 


标准 色 


3 ”隐藏 数据 系列 效果 。 用 相同 的 方法 ,将 “第 二 天 进 场 人 数 ” 系 列 同样 进行 隐藏 ， 再 选中 “第 一 天 进 场 人 数 ”图 例 ， 如 下 图 所 示 。 


选中 按 Delete 键 


第 二 天 进 场 人 款 一 一 平均 进 志 人数 


4 ”删除 图 例 。 按 Delete 键 删除 ， 用 相同 的 方法 ,将 “第 二 天 进 场 人 数 ”图 例 也 删除 ， 删 除 完毕 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


5 ”添加 误差 线 。 在 “图 表 工 具 ”-“ 布 局 ”选项 卡 下 单 击 “误差 线 ” 按 钮 ， 从 展开 的 库 中 选择 “其 他 误差 线 选项 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


删除 所 选 系列 的 误差 线 ; 如 果 未 先 
择 任何 系列 ， 则 删除 所 有 误差 线 
标准 误差 误差 线 

最 示 使 用 标准 误差 的 所 选 图 表 系 列 
的 误差 线 

百分比 误差 线 

显示 包含 5% 值 的 所 选 图 表 系 列 


旺 示 包 合 1 个 ?下 全 玫 7 
素 拷 询 的 放 短 法 


6 选择 添加 误差 线 系列 。 弹 出 “添加 误差 线 ”对 话 框 ， 选 择 “ 第 一 天 进 场 人 数 ” 系 列 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


7 选择 误差 线 方向 和 末端 样式 。 打 开 “ 设 置 误 差 线 格式 ”对 话 框 ， 在 “方向 ”选项 组 中 选择 “ 负 偏 差 ” 单 选 按钮 ， 在 “末端 样式 ”选项 组 中 选择 “ 线 端 ” 单 选 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 误差 线 格式 


线条 颜色 

线 型 

阴影 

发 光 和 和 柔 化 边 缮 


一 半 〇 正 坑 甜 忆 ) 


末 哺 样式 


km 
| © we 


8 选择 误差 量 。 选 择 “ 自 定义 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “ 指 定 值 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


误差 量 

〇 固定 便 外 ): 
〇 和 白 分 比 引 ): 
〇 标准 坊 差 (8): 


O 〇 标准 误差 区 ) 
目 征 光臣 ): 


9 选择 负 错 误 值 。 打 开 “ 自 定义 错误 值 ”对 话 框 ， 单 击 “ 负 错误 值 ”文本 框 右 侧 折 老 按钮 ， 返 回 到 工作 表 中 选择 F2: F7 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 


目 定 信 主 医 柱 
| 1 本 


: 
| 
1 
| 
| 
| 
| 
| 
| 


10 ”设置 线条 颜色 。 切 换 至 “线条 颜色 ”选项 卡 下 ， 选 择 “ 实 线 ” 单 选 按钮 ， 从 “颜色 ”下 拉 列 表 中 选择 “红色 ”， 如 下 图 所 示 。 


(无 线条 加 ) 
虽 实 起 全 

人 渐变 线 @) 
〇 自动 


颜色 (C)- ED 


11 ”设置 线 型 。 切 换 至 “ 线 型 ”选项 卡 下 ， 在 “宽度 ”文本 框 中 输入 “1 磅 ”， 如 下 图 所 示 。 


贺 度 出 ): 
提 合 类 型 (0): 


短 划 线 类 型 0): 
线 端 类 型 &) 

联接 类 型 () 

勇 头 设置 


12 第 一 天 进 场 人 数 偏差 。 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 可 以 看 到 第 一 天 进 场 人 数 与 平均 进 场 人 数 的 偏差 ,效果 如 下 图 所 示 。 


每 天 请 费 人 获 与 平 均 和 进 声 人 数 偏 莽 


4 添加 的 负 偏差 ， 


13 为 “第 二 天 进 场 人 数 ”添加 误差 线 。 从 展开 的 “误差 线 ” 库 中 选择 “其 他 误差 线 选 项 ”选项 ， 弹 出 “添加 误差 线 ”对 话 框 ， 选 择 “ 第 二 天 进 场 人 数 ” 系列， 如 
下 图 所 示 。 


汝 加 医 才 此 


弯 加 基于 系列 的 攻关 比 : 
第 一 大 进 场 人 数 


14 选择 正 偏差 。 打 开 “ 设 置 误差 线 格式 ”对 话 框 ， 在 “ 委 直 误差 线 ”选项 卡 下 选择 “ 正 偏差 ” 单 选 按钮 ， 在 “未 端 样式 ”选项 组 中 选择 “ 线 庙 ” 单 选 按钮 ， 如 右 
图 所 示 。 


一- a 


六 及 
怪 冰 和 生化 过 练 


显示 


方 疝 
型 CO 正 负 仿 索 巴 ) 


〇 负 偏 差 册 


| 避 元 厂 端 思 ) 


人 (A 


15 ”设置 正 错误 值 。 单 击 弹出 的 对 话 框 中 “ 正 错误 值 ”文本 框 右 侧 的 折 竺 按钮 ， 返 回 到 工作 表 中 并 选择 G2: G7， 如 下 图 所 示 。 


自 定 义 错误 栏 ?Xx| 
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16 添加 数据 标签 。 为 数据 系列 填充 上 数据 标签 ， 然 后 删除 “平均 进 场 人 数 ”系列 数据 标签 ， 并 将 “第 一 天 进 场 人 数 ” 和 “第 二 天 进 场 人 数 ” 的 数据 标签 更 改 为 其 
与 平均 进 场 人 数 的 偏差 值 ， 设 置 其 字体 颜色 与 其 误差 线 颜 色相 一 致 ， 如 下 图 所 示 。 


， 添加 的 正 偏差 ， 


第 7 章 ”利用 数据 透视 表 快速 分 组 数据 


数据 透视 表 是 一 种 可 以 快速 汇总 大 量 数据 的 交互 式 方法 。 使 用 数据 透视 表 可 以 深入 分 析 数 值 数据 ， 并 且 可 以 回答 一 些 预计 不 到 的 数据 问题 。 通 过 数据 透视 表 可 以 以 
多 种 方式 查询 大 量 数据 ， 对 数值 数据 进行 分 类 汇总 和 聚合 ， 按 分 类 和 子 分 类 对 数据 进行 汇总 ， 创 建 自 定义 计算 和 公式 ;展开 或 折 笃 要 关注 结果 的 数据 级 别 ， 查 看 感 兴 
区 域 摘要 数据 的 明细 ; 将 行 移动 到 列 或 将 列 移动 到 行 ， 以 查看 源 数据 的 不 同 汇总 ， 对 最 有 用 和 最 关注 的 数据 子 集 进行 筛选 、 排 序 、 分 组 和 有 条 件 地 设置 格式 ， 使 用 户 能 
够 关注 所 需 的 信息 等 。 


7.1 什么 是 数据 透视 表 


在 Excel 中 ， 数 据 透视 表 是 一 个 具有 交互 功能 的 表格 ， 不 同 于 一 般 的 表格 只 是 显示 作用 。 之 所 以 称 为 数据 透视 表 ， 是 因为 可 以 动态 地 改变 其 版 面 布局 ， 以 便 按照 不 
同方 式 分 析 数 据 ， 也 可 以 重新 安排 行 号 、 列 标 和 页 字段 。 每 一 次 改变 版 面 布局 时 ， 数 据 透 视 表 会 立即 按照 新 的 布局 重新 计算 数据 。 另 外 ， 如 果 原 始 数据 发 生 更 改 ， 则 可 
以 更 新 数据 透视 表 。 


在 创建 了 数据 透视 表 之 后 ， 会 出 现 数据 透视 表 区 域 、 数 据 透 视 表 字段 列表 、 字 段 设置 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 数 据 透视 表 用 于 存放 报表 数据 区 域 ; 数据 透视 表 字 段 列表 
用 于 添加 或 删除 显示 在 报表 中 的 字段 ; 字段 设置 区 域 用 于 编辑 页 字段 、 列 标签 、 行 标签 以 及 2 数值 区 域 的 字段 。 


工作 簿 2 - Microsoft Excel 
开始 ”插入 《页面 布局 公式 ”数据 


插入 刷新 ”更改 
切片 器 ~ ” ”数据 源 " 


选择 要 添加 到 报表 的 字段 : 
日 有 耕 


口 放量 sr 


2 口 半 费 上 人 字段 列表 ， 
Sy 若 要 生成 报表 ， 请 从 “数据 透 器 展览 费 LE 
视 表 字段 列表 ”中 选择 字段 。 -ee 


在 以 下 区 域 间接 动 字段 
' 字段 设置 区 域 于 


LE EA 有 时 行 标签 


Excel 的 行为 可 以 分 为 两 大 类 : 计算 数据 和 整理 数据 。 虽 然 很 多 内 置 的 工具 和 公式 可 以 使 这 些 任务 很 容易 完成 ， 但 是 数据 透视 表 通 常 是 计算 、 整 理 数据 最 快 和 最 有 
效 的 方法 。 数 据 透 视 表 最 大 的 特点 就 是 其 交互 性 。 
数据 透视 表 是 一 种 交互 式 的 表 ， 可 以 进行 某 些 计算 ， 如 求 和 与 计数 等 。 所 进行 的 计算 与 数据 在 透视 表 中 的 排列 有 关 ， 并 且 可 以 在 更 改 数据 源 后 随时 刷新 报表 。 


求 和 项 :销售 提成 


4050 
4800 
5250 
14100 


一 月 [ 260 3900 


一 一 


i 4350 
三 月 ， 各 员工 销售 汇总 ， 3900 
i 12150 


280 4200 
310 4650 
320 4800 
310 13650 
2660 39900 


可 以 水 平 或 者 生 直 显示 字段 值 ， 并 计算 每 一 行 或 列 的 合计 ; 也 可 以 将 字段 值 作为 行 号 或 列 标 ， 在 每 个 行列 交汇 处 计算 出 各 自 的 数量 ， 再 计算 小 计 和 总 计 。 在 每 个 字 
段 下 方 显示 汇总 结果 的 效果 ， 如 左 图 所 示 


数据 透视 表 实 际 上 是 从 数据 库 中 生成 的 动态 总 结 报告 ， 这 里 的 数据 库 可 以 是 工作 表 中 的 或 者 是 属于 一 个 外 部 文件 。 创 建 一 个 数据 透视 表 以 后 ， 可 以 任意 地 重新 排列 
数据 信息 ， 并 且 还 可 以 根据 习惯 将 数据 分 组 。 


如 果 需 要 按 季度 来 分 析 每 个 员工 的 销售 业绩 ， 可 以 将 员工 姓名 作为 列 标 放 在 数据 透视 表 的 顶端 ， 将 季度 名 称 作 为 行 号 放 在 表 的 左 人 出 ， 然 后 对 每 一 个 员工 计算 以 季度 
分 类 的 销售 数量 和 销售 额 ， 放 在 每 个 行 和 列 的 交汇 处 。 


器 在 左 图 中 可 以 
看 到 显示 所 有 员工 姓 
名 为 “全 部 ”， 即 显 
示 的 是 所 有 员工 的 销 
售 情况 和 总 计 


值 
-上 如 顶 : 销 售 额 
二 全 部 员工 信息 机 2382$ 


人 ssse. 


团 通过 对 员工 姓名 的 
筛选 ， 即 可 显示 相应 员 
工 的 销售 情况 ， 显 示 的 
总 计 也 是 该 员工 的 销量 
和 销售 额 ， 如 右 图 所 示 


行 标签 7 求 和 项 :销售 额 “ 求 和 项 :销量 
8150 326 
3125 125 
9225 369 
6400 256 
26900 1076 


提示 “@ 数 据 透视 表 的 用 途 


数据 透视 表 是 一 种 可 以 快速 汇总 大 量 数据 的 交互 式 方法 。 使 用 数据 透视 表 可 以 深入 分 析 数 值 数 据 ， 并 且 可 以 回答 一 些 预计 不 到 的 数据 问题 。 数 据 透视 表 是 针对 以 下 
用 途 特别 设计 的 。 


(1) 以 多 种 友好 方式 查询 大 量 数据 。 


(2) 对 数值 数据 进行 分 类 汇总 和 聚合 ， 按 分 类 和 子 分 类 对 数据 进行 汇总 ， 创 建 自 定义 计算 和 公式 。 


(3) 展开 或 折 老 要 关注 结果 的 数据 级 别 ， 查 看 感 兴趣 区 域 摘要 数据 的 明细 。 
(4) 将 行 移动 到 列 或 将 列 移动 到 行 (或 “透视 ”) ， 以 查看 源 数据 的 不 同 汇总 。 
(5) 对 最 有 用 和 最 关注 的 数据 子 集 进行 筛选 、 排 序 、 分 组 和 有 条 件 地 设置 格式 ， 使 用 户 能 够 关注 所 需 的 信息 。 


(6) 提供 简明 、 有 吸引 力 并 且 带 有 批注 的 联机 报表 或 打印 报表 。 


提示 “@ 处 理 数据 透视 表 的 方法 


通过 定义 数据 源 、 排 列 “ 数 据 透 视 表 字段 列表 ” 窗 格 中 的 字段 以 及 选择 初始 布局 来 创建 初始 数据 透视 表 后 ， 在 处 理 数据 透视 表 时 通常 需要 执行 以 下 任务 。 


(1) 通过 执行 下 列 操作 浏览 数据 : 展开 和 折 赤 数据 ， 并 且 显 示 值 的 基本 明细 ; 对 字段 和 项 进行 排序 、 第 选 和 分 组 ; 更 改 汇 总 函数 ， 并 且 添加 自 定义 计算 和 公式 。 


(2) 通过 执行 下 列 操作 更 改 布局 : 更 改 数据 透视 表 形 式 一 压缩、 大 纲 或 表格 ; 在 其 行 上 方 或 下 方 显 示 分 类 汇总 ; 将 列 字段 移动 到 行 区 域 或 将 行 字段 移动 到 列 区 
域 ， 更 改 错误 和 空 单元 格 的 显示 方式 ;并 且 更 改 没有 数据 的 项 和 标签 的 显示 方式 ;更 改 字段 或 项 的 顺序 以 及 添加 、 重 新 排列 和 删除 字段 ;刷新 时 调整 列 宽 ; 打开 或 关闭 
列 和 行 字段 标题 ， 或 者 显示 或 隐藏 空 行 。 


(3) 通过 执行 下 列 操作 更 改 格式 : 对 单元 格 和 区 域 进 行 手动 和 有 条 件 格式 设置 ; 更 改 整个 数据 透视 表 的 格式 样式 ， 更 改 字段 的 数字 格式 ， 并 且 包 括 OLAP 服 务 器 格 
式 。 


7.2 ”适用 于 数据 透视 表 的 情况 

如 果 必 须 手动 处 理 的 话 ， 庞 大 的 数据 集 、 时 刻 变化 的 随机 的 数据 要 求 ， 以 及 多 层次 的 报表 绝对 是 十 足 的 生产 力 杀 手 。 人 工 解 决 这 其 中 的 任何 一 个 问题 不 仅 花费 时 
间 ， 而 且 可 能 会 在 分 析 中 引发 数 不 清 的 错误 。 当 用 户 有 下 面 任何 一 种 情况 的 数据 ， 都 可 以 使 用 数据 透视 表 。 

: 有 大 量 交 易 数 据 ， 已 经 逐渐 很 难 通过 有 意义 的 方式 分 析 和 汇总 。 

:需要 找 出 数据 内 部 的 关系 并 分 组 。 

:需要 找 出 数据 中 某 一 字段 的 一 系列 特定 值 。 

“ 需要 利用 各 种 时 间 周期 找 出 数据 的 趋势 。 

“ 预期 要 频繁 地 查询 数据 分 析 的 变化 。 


“ 需要 创建 常常 包含 新 增加 部 分 数据 的 分 类 汇总 。 


“ 需要 将 数据 组 织 成 易于 制 成 图 表 的 格式 。 


E 


锁 售 额 
¥5,460 
¥5,040 | 王强 
¥7,120 | 邓 欣 


5 ¥ 1,220 
天 语 5 ¥870 
3 


¥2,680 


¥7,320 


回 在 有 大 量 交易 数据 的 工 
作 表 中 ， 包 含 了 销售 的 日 期 、 
销售 的 产品 名 称 、 销 量 、 单 
价 、 销 售 额 、 负 责 人 等 信息 ， 
如 果 需 要 查看 或 者 分 析 各 负责 
人 经 手 的 销量 情况 以 及 汇总 结 
果 显得 非常 麻烦 ， 如 左 图 所 示 


中 00 = 


¥1,220 ¥6,100 XB 起 
5 ¥1,680 ¥ 8,400 


4 月 26 日 


值 
7 求 和 项 :销量 ， 求 和 项 :单价 _ 求 和 项 :销售 额 
18 5570 24720 


8 2670 10220 
一 一 ~ ~ y ~ | 人 
加 通过 数据 透视 表 的 创建 ， 二 2 
各 项 数据 都 将 合理 化 地 显示 出 2 0 2 0 


11 日 王强 11 7170 19270 
下 摩托 罗拉 6 30d40 9120 
索爱 5 413D 10150 

日 王 英 17 5270 22210 
天 语 7 2250 T7110 

厦 新 10 3020 15100 

17 日 张 末 14 8520 27220 
诺基亚 9 3240 13980 
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来 。 在 数据 透视 表 中 ， 可 以 看 
出 各 负责 人 经 手 的 产品 名 称 、 
销量 、 单 价 、 销 售 额 等 销售 情 
况 ， 如 右 图 所 示 


人 EE 
人 


周 当 需 要 将 数据 组 织 成 易于 制 成 的 
图 表 时 ， 首 先 需 要 分 析 数据 创建 数据 透 
视 表 ， 如 左 图 所 示 。 再 将 数据 透视 表 中 
数据 创建 为 数据 透视 图 ， 如 下 图 所 示 。 
在 图 表 中 可 筛选 数据 ， 也 可 通过 报表 来 
更 新 图 表 中 数据 


行 标签 - 求 和 项 :销量 


闻 仍 


提示 ”数据 透视 图 的 用 途 


数据 透视 图 以 图 形 形 式 表示 数据 透视 表 中 的 数据 。 正 如 在 数据 透视 表 中 那样 ， 可 以 更 改 数 据 透 视图 的 布局 和 数据 。 数 据 透 视图 通常 有 一 个 使 用 相应 布局 的 相关 联 的 
数据 透视 表 。 两 个 报表 中 的 字段 相互 对 应 。 如 果 更 改 了 某 一 报表 的 某 个 字段 位 置 ， 则 另 一 报表 中 的 相应 字段 位 置 也 会 改变 。 


1. 报 表 筛 选 字段 


用 来 根据 特定 项 筛选 数据 的 字段 。 如 左 侧 的 透视 图 ，“ 区 域 ”页 字段 显示 所 有 日 期 的 数据 。 若 要 显示 指定 日 期 的 数据 ， 可 单 击 “ (全 部 ) ”旁边 的 下 三 角 按钮 ， 然 
后 选择 日 期 。 


使 用 报表 筛选 字段 是 在 不 修改 系列 和 分 类 信息 的 情况 下 ， 汇 总 并 快速 集中 处 理 数 据 子 集 的 捷径 。 例 如 左 图 ， 如 果 正 在 进行 演示 ， 则 可 单 击 “ 日 期 ”报表 筛选 字段 中 
的 “ (全 部 ) ”下 三 角 按钮 ， 并 选择 “全 部 ”以 显示 所 有 日 期 的 销售 情况 ， 然 后 通过 一 次 选择 日 期 来 集中 分 析 特 定 日 期 的 销售 数据 。 对 于 不 同 销量 ， 图 表 的 每 个 报表 得 
选 页 都 有 相同 分 类 和 系列 布局 ， 因 此 可 以 很 容易 地 对 每 位 员工 的 数据 进行 比较 。 


2. 值 字段 


来 自 基本 源 数据 的 字段 ， 提 供 进 行 比较 或 计算 的 数据 。 如 左 侧 正文 中 ，“ 销 售 额 ”就 是 一 个 值 字段 ， 它 用 于 汇总 每 项 销售 记录 的 销售 总 额 。 


3. 系 列 字段 


数据 透视 图 中 为 系列 方向 指定 的 字段 。 字 段 中 的 项 提供 单个 数据 系列 。 


4. 项 


项 代表 一 个 列 或 行 字段 中 的 唯一 条 目 ， 且 出 现在 报表 筛选 字段 、 分 类 字段 和 系列 字段 的 下 拉 列 表 中 。 在 上 一 页 左 侧 正 文中 ，“ 邓 霞 ” 、“ 邓 欣 ”、“ 王 强 ” 等 均 
是 “姓名 ”分 类 字段 中 的 项 ， 而 “销量 ” 则 是 系列 字段 中 的 项 。 分 类 字段 中 的 项 在 图 表 的 分 类 轴 上 显示 为 标签 。 系 列 字段 中 的 项 列 于 图 例 中 ， 并 提供 各 个 数据 系列 的 名 
称 。 


5. 分 类 字段 


分 配 到 数据 透视 图 分 类 方向 上 的 源 数据 中 的 字段 。 分 类 字段 为 那些 用 来 绘图 的 数据 点 提供 单一 分 类 。 


6. 自 定义 报表 


可 以 更 改 图 表 类 型 和 其 他 选项 。 


7.3 ”基本 数据 透视 表 的 制作 


基本 数据 透视 表 是 指 根据 已 有 的 数据 内 容 ， 直 接 创建 简单 的 数据 透视 表 。 在 数据 透视 表 中 ， 用 户 需要 选择 添加 到 数据 透视 表 的 字段 ， 可 以 根据 需要 制作 单一 行 标签 
的 数据 透视 表 ， 也 可 以 制作 多 重 行 标签 的 数据 透视 表 。 关 于 字段 在 数据 透视 表 中 排序 的 次 序 、 行 标签 以 及 列 标签 等 的 含义 将 在 本 节 中 进行 讲解 ， 使 用 户 可 以 快速 地 制作 
所 需要 的 基本 数据 透视 表 。 


在 制作 基本 数据 透视 表 之 前 ， 首 先 需 要 了 解 创建 数据 透视 表 的 方法 。 创 建 透视 表 非 常 简单 ， 选 择 数据 源 以 及 放置 的 位 置 即 可 。 


图 首先 单 击 “插入 ”标签 
切换 至 “插入 ”选项 卡 下 ， 在 
“ 表 ” 组 中 单 击 “ 数 据 透 视 
表 ” 按 钮 打开 “创建 数据 透视 
表 ” 对 话 框 ， 如 左 图 所 示 


创建 数据 选 祝 表 
请 选择 要 分 析 的 数据 


人 @@) 选择 一 个 表 或 区 域 GE) 
人 ages 销售 统计 !$ 邮 2:$F$30| 


@ 弹出 “创建 数据 透视 表 ” 人 有 
对 话 框 ， 在 “ 表 / 区 域 ”文本 二 

框 中 需要 设置 数据 透视 表 的 数 ; 
据 源 区 域 ， 或 者 选择 外 部 数据 : 
源 ， 如 右 图 所 示 


人 


主 接 名 币 
选择 放置 数据 透视 表 的 位 置 
人 新 工作 表 中) 
C 〇 现 有 工作 表 外 ) 
位 置 C): | 


DE 


nn... 


创建 数据 透 视 表 
请 汗 择 要 分 析 的 数据 


名 选择 一 个 表 或 区 域名 ) 
表 / 区 域 [):， | 销售 统计 1$A$2.$F$30 
O 〇 使 用 外 部 数据 源 0 ny 
先 择 连接 C : 全 在 对 话 框 中 设置 数据 透 ;: 
连接 名 称 : > . 、 : 
选择 放置 数据 透视 表 的 位 置 : 讽 表 的 数据 河 区 城 后 ， 选择 数 ; 
〇 新 工作 表 ; 据 透 视 表 放置 的 位 置 ， 即 选择 : 
问 现 有 工作 表 外 ) : : 


; 放置 在 新 工作 表 或 者 现 有 工作 ; 
; 表 ， 如 左 图 所 示 


位 置 (0): (Sheet2!1$A$3 


此 时 切换 到 设置 的 数据 ; 
透视 表 位 置 的 工作 表 中 ， 可 : 
以 看 到 显示 了 “数据 透视 表 ; 
工具 ”选项 卡 、“ 数 据 透视 ; 
表 字段 列表 ” 窗 格 以 及 报表 
区 域 ， 如 右 图 所 示 


选择 要 添加 到 报表 的 字段 ; 
引 | 回 产品 名 称 一 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 : 
要 报 表 律 先 到 列 慰 答 


[数据 透视 表 ! __|] 


| 5 ， 若 要 生成 报表 ， 请 从 “数据 透 
| 7 ， 视 表 字 段 列表 ”中 选择 字段 


旱 | 行 标 答 三 数值 


7.3.1 单一 行 标签 数据 透视 表 


单一 行 标签 的 数据 透视 表 是 指 在 报表 中 只 显示 一 项 行 标签 ， 数 据 简单 地 完全 显示 出 来 ， 即 没有 组 合 的 数据 。 


原始 文件 “实例 文件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 业绩 统计 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \ 单 一 行 标签 透视 表 .xlsx 


1 单 击 “ 数 据 透 视 表 ”按钮 。 打 开 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文 件 \ 销 售 业 绩 统计 .xlsx， 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 数 据 透 视 表 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


2 ”设置 数据 源 区 域 。 弹 出 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ,在 “ 表 / 区 域 ”文本 框 中 设置 透视 表 数 据 源 区 域 为 “$A$2: $F$30”， 如 下 图 所 示 。 


蔬 建 歼 抑 奸 帘 表 
请 选择 要 分 析 的 数据 
选择 一 个 表 了 或 区 域 (8) 
表 /区 域 f): | 销售 统计 !$ht2:$F$30 
C 〇 ) 使 用 外 部 数据 条 册 ) 


i 设置 数据 源 
选择 放下 数据 透视 表 的 位 首 
(9) 新 工作 表 外 ) 
〇 现 有 工作 表 到 ) 
位 置 ): | 


3 ”设置 透视 表 放 置 位 置 。 选 中 “新 工作 表 ” 单 选 按钮 ， 再 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


创建 数据 透 祖 表 
请 选择 要 分 析 的 数据 
加 选择 一 个 表 或 区 域 (8) 
表 / 区 域 了): | 销售 统 L 十 1$A$2: $F$30| 
门 使 用 外 部 数据 源 上) 


人 现 有 工作 表 氏 ) 
位 置 C: | 


4 ”显示 数据 透视 表 。 此 时 弹出 新 工作 表 ， 并 显示 了 数据 透视 表 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 


若 要 生成 报 未 ，i 站 从 ,数据 透 
视 表 字段 列表 ” 中 选择 字段 。 


国 一 ， 报表 区 域 


5 “添加 报表 字段 。 在 “数据 透视 表 字 段 列表 ” 窗 格 中 ， 勾 选 “ 产 品名 称 ”、 “销售 数量 ”、 “销售 单价 ”等 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


数据 透视 表 字 段 列表 


同志 训 
门 销售 地 区 
辐 销售 数量 性 ) 
同 销售 单价 
问 峭 入 全 元) 
口 业 劳 员 


6 ”显示 创建 的 单一 行 标签 报表 。 此 时 可 以 看 到 在 报表 区 域 显 示 了 数据 ， 并 且 只 有 一 项 行 标签 ， 如 下 图 所 示 。 


单一 行 标 答 
报表 


画 s 画 画 画 画 画 1 画 画 画 画 


行 标签 “~ 求 和 项 : 销 省 数量 ( 件 ) 


古井 页 3110 
伸 南 春 5060 
筷 州 洛 宪 5100 
全 兴 大 曲 4650 
五 粮 浴 3420 
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提示 ”@ 数 据 透 视图 与 图 表 的 区 别 
如 果 熟 悉 标准 图 表 ， 就 会 发 现 数据 透视 图 中 的 大 多 数 操作 和 标准 图 表 中 的 操作 一 样 。 但 是 二 者 之 间 也 存在 以 下 差别 。 


1. 交 互 


对 于 标准 图 表 ， 要 为 查看 的 每 个 数据 视图 创建 一 张 图 表 ， 但 它们 不 交互 。 而 对 于 数据 透视 图 ， 只 要 创建 单 张 图 表 就 可 通过 更 改 报表 布局 或 显示 的 明细 数据 以 不 同 的 
方式 交互 查看 数据 。 


2. 图 表 类 型 


标准 图 表 的 默认 图 表 类 型 为 簇 状 柱 形 图 ， 它 按 分 类 比较 值 。 数 据 透视 图 的 默认 图 表 类 型 为 堆积 柱 形 图 ， 它 比较 各 个 值 在 整个 分 类 总 计 中 所 占 的 比例 。 可 以 将 数据 透 
视图 类 型 更 改 为 除 XY 散 点 图 、 股 价 图 和 气泡 图 之 外 的 其 他 任何 图 表 类 型 。 


3. 图 表 位 置 

默认 情况 下 ， 标 准 图 表 谋 入 在 工作 表 中 。 而 数据 透视 图 默认 情况 下 创建 在 图 表 工 作 表 上 。 数 据 透 视图 创建 后 ， 还 可 将 其 重新 定位 到 工作 表 上 。 
4. 源 数据 

标准 图 表 可 直接 链接 到 工作 表单 元 格 中 。 数 据 透 视图 可 以 基于 相关 联 的 数据 透视 表 中 的 几 种 不 同 数据 类 型 。 

5. 图 表 元 素 


数据 透视 图 除 包含 与 标准 图 表 相 同 的 元 素 外 ， 还 包括 字段 和 项 ， 可 以 添加 、 旋 转 或 删除 字段 和 项 来 显示 数据 的 不 同 视图 。 标 准 图 表 中 的 分 类 、 系 列 和 数据 分 别 对 应 
于 数据 透视 图 中 的 分 类 字段 、 系 列 字段 和 值 字段 。 数 据 透视 图 中 还 可 包含 报表 筛选 。 而 这 些 字段 中 都 包含 项 ， 这 些 项 在 标准 图 表 中 显示 为 图 例 中 的 分 类 标签 或 系列 名 
称 。 


6. 格 式 


刷新 数据 透视 图 时 ， 会 保留 大 多 数 格式 (包括 元 素 、 布 局 和 样式 ) 。 但 是 ， 不 保留 趋势 线 、 数 据 标签 、 误 差 线 及 对 数据 系列 的 其 他 更 改 。 标 准 图 表 只 要 应 用 了 这 些 


格式 ， 就 不 会 将 其 丢失 。 


移动 或 调整 项 的 大 小 在 数据 透视 图 中 ， 即 使 可 为 图 例 选 择 一 个 预 设 位 置 并 可 更 改 标题 的 字体 大 小 ， 但 是 无 法 移动 或 重新 调整 绘图 区 、 图 例 、 图 表 标 题 或 坐标 轴 标 题 
的 大 小 。 而 在 标准 图 表 中 ， 可 移动 和 重新 调整 这 些 元 素 的 大 小 。 


7.3.2 “多重 行 标签 数据 透视 表 


多 重 行 标签 数据 透视 表 是 指数 据 透视 表 中 有 多 个 行 标签 字段 ， 首 先 数据 源 中 有 多 个 字段 ， 并 且 添 加 的 字段 在 行 标签 的 位 置 ， 再 使 每 组 数据 以 组 合 的 方式 进行 显示 。 


原始 文件 ”实例 文人 


H\ 销 售 业 绩 统计 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文人 


件 \ 多 重 行 标签 咀 视 表 .xlsx 


1 单 击 “数据 透视 表 ” 按 钮 。 打 开 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 业绩 统计 .xlsx， 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “数据 透视 表 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


2 ”设置 数据 源 区 域 。 弹 出 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ,在 “ 表 / 区 域 ”文本 框 中 输入 “$A$2: $F$30”， 选 中 “新 工作 表 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


创建 数据 适 视 表 《one 
请 选择 要 分 析 的 数据 \ 一 
Q 选择 一 个 表 或 区 域 @) 
表 / 区 域 [): | 销售 统计 !$h$2:$F$30 


〇 使 用 外 部 数据 自负 ) 


选择 放置 数据 过 视 表 的 位于 
@) 新 工作 表 着 ) 信 
人 现 有 工作 表 区 ) 
位 置 记 ): | 


3 ”选择 透视 表 字段 。 在 “数据 透视 表 字段 列表 ” 窗 格 中 ， 选 择 所 需要 的 透视 表 字 段 ， 在 此 弥 选 所 有 字段 前 的 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


数据 适 视 表 字段 列表 


选择 要 添加 到 | 报表 的 宇 段 ， 
同 产 品名 称 

同 销售 地 区 

同 销售 数量 ( 件 ) 

同 销售 单价 

同 销售 金额 元 ) 
回 业 务 员 


4 ”显示 数据 透视 表 。 此 时 在 工作 表 中 数据 透视 表 区 域 显示 了 数据 ， 在 透视 表 中 包含 了 多 重 行 标签 ， 即 产品 名 称 、 销 售 地 区 、 业 务 员 ， 如 下 图 所 示 。 
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5 ”选择 行 标签 。 在 “数据 透视 表 字 段 列表 ” 窗 格 中 取消 “业务 员 ” 复 选 框 的 选择 ， 此 时 可 以 看 到 数据 透视 表 自动 更 新 ， 只 显示 了 两 个 行 标签 ， 即 销售 的 产品 名 称 
以 及 销售 区 域 字段 ， 如 右 图 所 示 。 


行 标签  * 求 和 项 : 销 虎 数量 ( 件 ) 
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7.3.3 ”有 关 字 段 勾 选 的 顺序 


在 创建 数据 透视 表 选 择 报表 的 字段 时 ， 选 择 字 段 的 顺序 与 数据 透视 表 中 字段 显示 的 位 置 相对 应 ， 即 在 字段 列表 中 先 选择 的 字段 ， 显 示 在 其 他 字段 的 前 面 ， 依 次 类 
推 。 


原始 文件 “实例 文件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 业绩 统计 .xlsx 


最 终 文件 实例 文件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 字 段 义 选 的 顺序 .xlsx 


1 单 击 “数据 透视 表 ” 按 钮 。 打 开 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 业绩 统计 .xlsx， 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “数据 透视 表 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


国 | 国人- -1 


2 ”设置 数据 源 区 域 。 弹 出 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ,在 “ 表 / 区 域 ”文本 框 中 输入 “$A$2: $F$30”， 并 选中 “新 工作 表 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


J 设置 数据 源 


加 选择 一 个 表 或 区 域 @]) 
表 /区 域 [): | 销售 统计 1$ 和 2:$P$30 
站 使 用 外 部 数据 淖 刷 ) 


O 现 有 工作 表 G) 
位 置 总 ): | 


3 ”选择 透视 表 字段 。 在 “数据 透视 表 字段 列表 ” 窗 格 中 ， 根 据 所 需要 透视 表 的 布局 依次 勾 选 相应 字段 ， 在 此 依次 勾 选 所 有 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


二 | 数据 透视 囊 宇 段 列表 


选择 要 添加 到 报表 的 字段: 
辣 产 品名 称 

同 销售 地 区 

同 销 此 数量 性 ) 

辐 销售 单价 

同 悄 售 全 额 元 

回 业 务 员 


4 ”显示 数据 透视 表 。 此 时 在 工作 表 中 数据 透视 表 区 域 显示 了 数据 ， 在 透视 表 中 的 字段 与 窗 格 中 的 字段 顺序 相同 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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求 和 项 : 销 革 单 昼 


数 白 透视 表 玫 靶 列 表 


门 销售 金额 元 ) 
门 业 务 员 


6 ”添加 字段 。 在 “数据 透视 表 字 段 列表 ” 窗 格 中 ， 再 勾 选 所 需要 添加 的 字段 即 可 ， 比 如 在 此 勾 选 “销售 数量 ” 复 选 框 添加 该 字段 ， 如 下 图 所 示 。 


7 ”显示 数据 透视 表 效 果 。 此 时 可 以 看 到 后 面 添加 的 “销售 数量 ”字段 虽然 在 窗 格 中 显示 在 前 面 ， 但 在 报表 中 显示 在 最 后 ， 如 右 图 所 示 。 
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提示 ”@ 同 时 创建 数据 透视 表 和 透视 图 


在 创建 数据 透视 表 的 同时 ， 用 户 可 以 同时 创建 数据 透视 图 。 


1 选择 “数据 透视 图 ”选项 。 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “数据 透视 表 ” 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “数据 透视 图 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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2 ”选择 数据 源 。 弹 出 “创建 数据 透视 表 及 数据 透视 图 ”对 话 框 ， 在“ 表 / 区 域 ” 文 本 框 中 设置 数据 源 ， 再 设置 数据 透视 表 及 数据 透视 图 放置 的 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


创建 数据 政 视 表 玉 数据 选 视 图 
请 选 搓 轴 分 析 的 数据 
(®) 选择 一 个 甫 或 区 域 名) 
表 /区 域 0 : | 销售 统 i+1$A$2: $F$30 
中) 使 用 外 部 数据 福 上 


选择 启 耳 数据 迹 视 表 避 数据 这 袖 图 的 位 囊 
心 ) 新 工作 表 钙 ) 
中 现 有 工作 表 宣 ) 
位 置 贞 ): 


3 创建 的 数据 透视 表 和 数据 透视 图 。 此 时 弹出 新 的 工作 表 窗 口 ， 在 其 中 显示 了 数据 透视 表 和 数据 透视 图 ， 如 下 图 所 示 。 


到 剧 境 视 豆 2 


若 要 生成 报表 ， 请 从 “数据 透 
视 表 字 上 段 列 表 ” 中 选择 字段。 


4 ”设置 数据 透视 表 字段 。 在 出 现 的 “数据 透视 表 字 段 列表 ” 窗 格 中， 选择 需要 添加 到 报表 的 字段 ， 如 下 图 所 示 。 


数据 适 视 表 字 段 列表 


选择 要 添加 到 报表 的 字段 
器 产 品名 称 

同 销售 地 区 

同 销售 数量 件 ) 

站 销售 单价 

门 销售 金额 元 ) 
门 业 务 员 


5 ”数据 透视 表 效 果 。 此 时 可 以 看 到 数据 透视 表 中 显示 了 相应 的 数据 ， 报 表 效 果 如 下 图 所 示 。 
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6 ”数据 透视 图 效果 。 此 时 可 以 看 到 数据 透视 图 发 生 了 相应 的 变化 ， 透 视图 中 的 数据 与 报表 中 的 数据 相同 ， 如 下 图 所 示 。 


广东 湖北 湖南 辽宁 


7.3.4， 行 标签 、 列 标签 与 2 值 的 概念 


数据 透视 表 由 4 个 区 域 组 成 ， 即 报表 筛选 区 域 、 行 区 域 、 列 区 域 、 值 区 域 。 行 标签 、 列 标签 、 2 数值 分 别 是 指 透 视 表 的 行 区 域 、 列 区 域 和 值 区 域 。 下 面 将 了 解数 据 透 
视 表 结构 ， 为 理解 透视 表 作 铺 垫 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 透 视 表 字段 .xlsx 


1 报表 筛选 区 域 


打开 实例 文件 \ 第 7 章 \ 原 始 文 件 \ 设 置 透视 表 字段 -xlsx， 可 以 看 到 报表 筛选 区 域 在 透视 表 顶 部 ， 并 显示 了 下 三 角 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 报 表 筛 选区 域 是 可 选 的 ， 并 且 需 
要 动态 筛选 结果 ， 可 以 随时 使 用 。 
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2 行 标签 


行 标签 是 由 透视 表 左边 展开 的 标题 组 成 的 ， 如 下 图 所 示 。 在 行 区 域 中 放置 一 个 字段 可 以 在 数据 透视 表 左边 展开 的 各 行 中 显示 该 字段 特定 的 值 ， 该 区 域 可 以 有 字段 ， 
也 可 以 没有 。 


i 全 部 ) 
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3 列 标签 


列 标签 由 在 透视 表 各 列 顶 部 展开 的 标题 组 成 。 如 右 图 所 示 ，“ 销 售 单价 ”和 “销售 金额 ”就 在 列 区 域 中 显示 。 在 列 区 域 中 放置 字段 可 以 显示 面向 列 的 透视 表 的 数据 
项 。 
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2 激 值 是 标题 下 面 一 直到 标题 右边 的 一 个 大 的 矩形 区 域 ， 在 该 区 域 显示 各 字段 的 值 ， 如 下 图 所 示 。 要 求 这 个 区 域 至 少 有 一 个 字段 和 一 个 对 该 字段 的 计算 。 
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5 ”各 标签 中 的 字段 


在 “数据 透视 表 字 段 列表 ” 窗 格 的 下 方 包括 了 报表 筛选 、 列 标签 、 行 标签 及 2 数值 区 域 ， 在 各 区 域 中 可 以 看 到 当前 透视 表 中 各 字段 的 布局 ， 如 下 图 所 示 。 


企 以 下 区 十 可 朱 动 字 惧 : 


7.3.5 “设置 透视 表 字 段 
用 户 在 创建 数据 透视 表 之 后 ， 可 以 对 各 区 域 中 的 字段 进行 调整 或 者 设置 ， 比 如 移动 字段 、 调 整 字段 的 次 序 、 删 除 字体 等 ， 使 数据 透视 表 以 所 需要 的 效果 显示 出 来 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 透 视 表 字段 .xlsx 


最 终 文 件 ”实例 文件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \ 设 置 透 视 表 字段 .xlsx 
1 移动 字段 

在 “报表 筛选 ”、“ 列 标签 ”、“ 行 标签 ”及 “2 数值 ”列表 框 中 ， 可 以 调整 各 字段 的 位 置 ， 即 将 字段 在 不 同 的 区 域 中 进行 调整 ， 使 用 户 得 到 全 新 的 数据 透视 表 ， 
以 不 同 的 角度 分 析 数 据 。 


1 移动 字段 到 行 标签 。 打 开 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 透 视 表 字段 .xlsx， 单 击 “ 报 表 筛 选 ” 列 表 框 中 的 “产品 名 称 ”字段 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “移动 到 行 标 
签 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字段: 
Y 报表 委 选 下 


移动 剂 他 标 


2 ， 移动 字段 到 行 标签 的 效果 。 此 时 可 以 看 到 所 单 击 的 “产品 名 称 ” 字 段 ， 已 经 从 “报表 筛选 ”列表 框 移动 到 “ 行 标签 ”列表 框 ， 并 且 排 列 在 “ 行 标签 ”中 字段 的 
最 后 ， 如 下 图 所 示 。 


在 以 下 区 域 可 挑动 字段 : 
隐 ”报表 筛选 到 列 标签 


3 ”显示 移动 字段 后 的 透视 表 效 果 。 经 过 前 面 的 操作 ， 此 时 可 以 看 到 数据 透视 表 发 生 了 相应 的 变化 ， 报 表 筛选 的 字段 已 在 行 标签 显示 ， 如 下 图 所 示 。 
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古井 页 
公 商 春 
访 州 包容 
全 兴 大 曲 
卫 粮 流 


je 


4 ， 拖 动 字段 调整 其 位 置 。 在 “ 行 标签 ”列表 框 中 选中 “销售 地 区 ”字段 ， 并 将 其 向 上 拖 动 到 “报表 筛选 ”列表 框 中 ， 如 下 图 所 示 。 


在 以 下 区 域 间 扼 动 字 段 : 
”报表 泣 先 引 到 标签 
[E | 


5 ”显示 拖 动 调整 字段 的 效果 。 释 放 鼠 标 后 可 以 看 到 拖 动 的 “销售 地 区 ”字段 ， 已 经 移动 到 “报表 筛选 ”区 域 ， 如 下 图 所 示 。 


在 以 也 ”移动 的 字段 ! 
了 推 才 Whe "J" “ 剂 标 签 


6 ”显示 拖 动 调整 字段 后 的 报表 效果 。 此 时 报表 中 的 数据 也 相应 发 生 了 变化 ，“ 销 售 地 区 ”在 字段 报表 筛选 区 域 显示 ， 如 下 图 所 示 。 


销售 地 区  ， 报 诺 冯 打 ; 
行 标签 ~ 求 和 项 :销售 单价 
习 闻 过 


活 州 老夫 

全 兴 大 曲 
司 有 邓 欣 

剑南春 

访 州 老 窗 

全 兴 


提示 @ 调 整 字段 节 和 区 域 节 布 局 
在 默认 情况 下 ， “数据 透视 表 字段 列表 ” 窗 格 的 字段 节 和 区 域 节 的 布局 为 “字段 节 和 区 域 节 层 亚 ” ， 用 户 也 可 以 根据 需要 更 改 其 布局 。 


1 ”选择 布局 方式 。 在 “数据 透视 表 字段 列表 ” 窗 格 中 单 击 “ 字 段 节 和 区 域 节 层 区 ”按钮 是 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 所 需要 的 布局 ， 比 如 在 此 选择 “字段 节 和 
区 域 节 并 排 选项， 如 下 图 所 示 。 


狂笑 透视 表 宇 段 列 表 


选择 要 添加 到 报表 的 字段 


同 销 入 数量 (| 
辐 销 售 单价 
同 销 售 金额 


全 慨 2 x 2 区 域 节 


2 ”字段 节 和 区 域 节 并 排 的 布局 效果 。 此 时 可 以 看 到 布局 发 生 了 相应 的 变化 ， 已 更 改 为 字段 和 区 域 并 排 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


至 视 表 于 诺 列 表 


选择 要 添加 到 报 囊 的 字段 ， 
回 产品 名 称 | ”也 报 束 第 过 
[一 


同 销 售 地 区 

| 同 销 和 售 数 量 (性 ) 
[器 销售 单价 

加 销售 金额 元 ) 
加 业务 员 


提示 @ 移 动 字 段 的 方法 
为 了 以 不 同 的 角度 来 分 析 数 据 透视 表 ， 用 户 可 以 调整 字段 的 区 域 。 


移动 字段 时 ， 可 以 移 至 开头 、 移 至 末尾 、 上 移 一 位 、 下 移 一 位 、 移 至 报表 筛选 、 移 至 行 标签 、 移 至 列 标签 、 移 动 到 数值 等 ， 都 可 以 通过 菜单 列表 和 拖 动 来 完成 操 
作 。 


1 移动 到 数值 。 单 击 除数 值 区 域 的 其 他 字段 ， 在 打开 的 列表 中 选择 “移动 到 | 数值 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


移 至 未 尾 上 下 ) 


移动 到 报表 秘 先 


移动 到 行 标签 


移动 判 州 标 笠 


二 


2 移动 到 列 标签 。 单 击 除 列 标签 区 域 的 其 他 字段 ， 在 打开 的 列表 中 选择 “移动 到 列 标签 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


在 创建 数据 透视 表 后 ， 如 果 对 各 字段 在 报表 的 位 置 不 满意 ， 则 可 以 调整 字段 的 次 序 ， 来 实现 重新 为 报表 布局 的 效果 。 


1 将 字段 移 至 开头 。 继 续 上 面 的 操作 ， 在 “数值 ”区 域 中 单 击 “ 求 和 项 : 销售 金额 ”字段 ， 在 展开 的 列表 中 选择 “ 移 至 开头 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


和 未 尾 [E) 


移动 到 报 雪 篇 先 
移动 到 行 标签 
移动 到 列 标签 
移动 到 数值 


删除 闻 段 


2 ”显示 将 字段 移 至 开头 的 效果 。 此 时 可 以 看 到 “销售 金额 ”字段 在 值 区 域 的 最 前 端 ， 报 表 中 的 效果 如 下 图 所 示 。 


二 二 7 9 


225150 

| 上 志 s 站 

而 性 售 金额 字段 外 

国 WE sq 国 

:已 经 移 至 开头 

夯 画 画 国画 画 画 国画 -本 - 王 -, 画 .国画 画 
362700 
582200 
348500 
态 州 老 容 233700 
| 己 刘 军 1600050 
古井 页 384200 
齐 二 者 3483500 


3 拖 动 调整 字段 次 序 。 在 “ 行 标签 ”区 域 中 选中 “业务 员 ” 字 段 ， 并 将 其 向 下 拖 动 ， 拖 至 “产品 名 称 ”字段 后 释放 鼠标 ， 如 下 图 所 示 。 


在 以 下 区 域 间 扼 动 字 和 
站 ”报表 靖 克 到 列 标签 


| 销售 tt 区 vj | 王 数 值 > 


4 ”显示 调整 行 标签 次 序 的 效果 。 释 放 鼠 标 后 可 以 看 到 数据 透视 表 发 生 了 相应 的 变化 ，“ 产 品名 称 ” 字 段 显示 在 “业务 员 ” 字 段 之 前 ， 如 下 图 所 示 。 


和 
销售 地 区 (全 部 ) 


张 理 调整 行 标签  ， 
习 剑 甫 春 ， 次 序 后 的 效果 9150500 
11 3B “mn 365500 
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3 ”删除 字段 


如 果 对 数据 透视 表 中 的 字段 不 满意 ， 希 望 取消 某 条 字段 的 数据 显示 ， 则 可 以 直接 将 其 从 报表 中 删除 。 


1 删除 字段 。 继 续 上 面 操作 ， 选 中 需要 删除 的 字段 ， 比 如 在 此 单 击 “3 数 值 ”区 域 的 “ 求 和 项 : 单价 ”字段 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “删除 字段 ”选项 ， 如 下 图 所 


修 。 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字段。 敌 三 未 所 人 
,了 移动 到 报表 从 
骨 玉 唱 _Y_| | 国 。 移动 到 行 标 和 


称 动 到 列 标 名 


本 一 一 i 
Ek We sm 
性 i 自 


2 显示 删除 字段 的 效果 。 此 时 在 “2 数值 ”区 域 已 经 取消 了 该 字段 的 显示 ， 报 表 中 也 删除 了 相应 的 字段 ， 如 下 图 所 示 。 


在 以 下 区 域 间 抑 动 宇 段 : 
是 报表 靖 志 昌 列 昧 和合 


ET 


[| 推 直 布局 更 新 


7.4 ”二 维 数据 透视 表 


为 了 从 不 同 的 角度 对 数据 透视 表 进 行 分 析 ， 可 以 对 透视 表 做 以 下 操作 : 显示 各 组 的 分 类 汇总 数据 、 设 置 透视 表 中 数字 的 格式 、 取 消 分 组 设置 、 更 改 透视 表 的 布局 以 
及 显示 或 隐藏 报表 中 的 明细 数据 。 


Book 


公式 数据 


VY 行 标 是 三 管 边 行 


中 列 标题 上 | 镶 边 列 


二 诅 Lm 到 二 司 呈 | 


在 “数据 透视 表 工 具 ”-“ 设 计 ” 上 下 文选 项 卡 下 的 “布局 ”组 中 ， 单 击 “ 分 类 汇总 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 即 可 选择 分 类 汇总 结果 显示 的 位 置 ， 如 左 
图 所 示 


取消 分 组 设置 是 指 将 报表 中 的 数据 以 普通 方式 显示 ， 取 消 各 组 的 分 类 汇总 结果 的 显示 。 


团 行 标题 回 镶 边 生 
团 列 标题 回 镶 边 列 


在 组 的 底部 旦 示 所 有 分 类 汇总 (B) 


在 组 的 及 部 是 示 所 有 分 类 汇总 全 


在 “数据 透视 表 工具 ”-“ 设 计 ” 上 下 文选 项 卡 下 的 “布局 ”组 中 ， 单 击 “ 分 类 汇总 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “不 显示 分 类 汇总 ”选项 ， 如 左 图 所 


示 


数据 透视 表 包 括 三 种 布局 ， 选 择 不 同 的 布局 可 以 以 不 同 的 角度 显示 和 分 析 透 视 表 中 的 数据 。 


页 面 布局 。 公式 数据 
呈 行 标题 上 镶 边 行 
列 标题 上 | 镰 边 列 


元 秆 项 


I 


以 庄 纠 形式 旦 示 (Q) 


uy 
圆 加 由 中 1 


以 大 网 形式 显示 ( 昌 ) 


MI ON 
| 


以 表格 形式 宇 示 0 


在 “数据 透视 表 工 具 ”-“ 设 计 ” 上 下 文选 项 卡 下 的 “布局 ”组 中 ， 单 击 “ 报 表 布局 ”下 三 角 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 报表 的 布局 ， 如 以 压缩 形式 显示 、 以 大 纲 
形式 显示 等 ， 如 右 图 所 示 


提示 @ 刷 新 数据 


当 用 户 对 数据 源 进行 编辑 或 者 修改 之 后 ， 需 要 在 数据 透视 表 中 刷新 数据 ， 才 能 更 新 数据 透视 表 中 的 数据 。 


如 果 数 据 源 中 只 修改 了 小 部 分 的 数据 ， 则 可 以 在 “数据 透视 表 工 具 ”-“ 选 项 ”上 下 文选 项 卡 下 ， 单 击 “ 数 据 ” 组 中 的 “刷新 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


如 果 数 据 源 中 修改 的 数据 较 多 ， 则 需要 在 “数据 透视 表 工具 ”-“ 选 项 ”上 下 文选 项 卡 下 ， 在 “数据 ”组 中 单 击 “刷新 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 全 部 刷新 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


A 据 芒 视 表 工具 


提示 “@ 更 改 数据 源 


在 创建 了 数据 透视 表 之 后 ， 如 果 不 希望 以 原来 的 数据 源 显 示 在 数据 透视 表 中 ， 则 可 以 更 改 数据 源 。 


1 单 击 “ 更 改 数据 源 ” 按 钮 。 在 “数据 透视 表 工具 ”-“ 选 项 ”上 下 文选 项 卡 下 ， 单 击 “数据 ”组 中 的 “更 改 数据 源 ” 按 钮 或 者 选择 “更改 数 据 源 ” 下 拉 列 表 中 
的 “更 改 数据 源 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


上 


2 ， 设 置 数据 源 区 域 。 弹 出 “更改 数据 透视 表 数 据 源 ”对 话 框 ， 在 “ 表 /区 域 ”文本 框 中 重新 设置 数据 源 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 


更 改 熬 据 透视 表 数 据 诅 
请 选择 要 分 析 的 数据 
加 选择 一 个 表 或 区 域 @) 
表 /区 域 了 [) | 销售 统计 !1$A$2.$F$30| 


| ee ee | 
| 加 Hi ‘mE 


7.4.1 显示 组 分 类 汇总 


显示 组 分 类 汇总 数据 之 前 ， 需 要 设置 报表 筛选 的 行 标签 字段 ， 因 为 分 类 汇总 结果 是 以 行 标签 进行 计算 的 ， 并 将 汇总 结果 显示 在 各 组 的 下 方 。 比 如 在 销售 统计 表 中 ， 
如 果 以 月 份 为 行 标签 字段 ， 那 么 汇总 的 结果 将 是 各 项 产品 在 各 月 份 的 销售 汇总 结果 。 下 面 将 创建 数据 透视 表 ， 并 以 月 份 为 行 标签 ， 来 介绍 显示 组 分 类 汇总 的 方法 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 统计 表 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 显 示 组 分 类 汇总 .xlsx 


1 单 击 “ 数 据 透视 表 ” 按 钮 。 打 开 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 统计 表 .xlsx， 切 换 至 “插入 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 表 ”组 中 的 “数据 透视 表 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 


小 。 


由 面 布局 。 公式 


2 选择 数据 源 。 弹 出 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 表 /区 域 ”文本 框 右 侧 的 引用 按钮 ， 并 在 工作 表 中 选择 数据 源 区 域 ， 在 此 选择 A3: 127 单 元 格 区域 ， 如 下 
图 所 示 。 


一 rowrnmrmn | re | ro | 
世 建 袭 据 延 视 表 


- \、26 


3 月 


3 ”设置 数据 表 放 置 位 置 。 返 回 到 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 选中 “ 现 有 工作 表 ” 单 选 按 钮 ， 并 在 “位 置 ”文本 框 中 设置 位 置 为 “Sheet2! $A$3”， 如 下 图 所 


< 
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9 


夏 。 


创建 数据 透视 表 
请 选择 要 分 析 的 数据 
加 选择 一 个 表 或 区 域 (8) 
表 / 区 域 了 ): | 销售 统 i 填 表 !$h$3: $I$27 
总 使 用 外 部 数据 源 QD 


选择 放置 数据 透视 表 的 位 置 | 设置 放置 位 置 | 
〇 新 工作 表 名 

加 现 有 工作 表 是) 
位 置 红 ): Sheet2|$A$3 


4 ”添加 字段 。 单 击 “确定 ”按钮 切换 至 Sheet2 工 作 表 中 ， 在 “数据 透视 表 字段 列表 ” 窗 格 中 依次 勾 选 所 有 字段 ， 将 其 添加 到 数据 透视 表 ， 如 下 图 所 示 。 


数据 迁 视 表 字 靶 列 表 -Xx 
选择 要 过 加 基 有 报表 的 字段 : 
2 月 份 


[vje 
各 小 有 (5) 
[加 中 号 角 ) 


回 大 号 中) 

同 加 大 号 GD) 

同 加 加 大 号 QL) 
同 销售 金额 


5 “显示 数据 透视 表 效 果 。 此 时 可 以 看 到 在 报表 区 域 显 示 了 相应 的 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


值 
行 标签 工 求 和 项 :小 号 (8S) 求 和 项 :中 号 (1) 
225 
58 
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' ”数据 透视 表 
15 ”GF§ 效果 


| 


16 时 
ML PN 销售 统 秆 表 | 数据 透视 表 -多 


6 ”添加 页 字段 。 将 “ 行 标签 ”区 域 中 的 “产品 编号 ” 移 至 “报表 筛选 ”区 域 ， 如 下 图 所 示 。 


在 以 下 区 域 间 把 动 字 段 : 


7 ”显示 添加 页 字段 后 效果 。 经 过 步骤 6 的 操作 ， 此 时 “产品 编号 ”已 经 添加 到 页 字段 ， 如 下 图 所 示 。 


‘全 部 ) 


值 
- 求 和 项 :小 号 ts) ” 求 和 项 :中 号 (1) 


全 添加 页 字 ， 
名 段 后 效果 ! 
蓝 色 “”” ”下 碟 

| 163 


3 月 


8 在 底部 显示 分 类 汇总 。 单 击 “ 分 类 汇总 ”下 三 角 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “在 组 的 底部 显示 所 有 分 类 汇总 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


国 | 园 可 -已 -|* 销售 统计 表 .xls 
公式 。 数据 


贺 行 标题 回 ] 镶 边 行 


回 列 标题 上 | 镰 边 列 


9 ”显示 组 分 类 汇总 结果 。 经 过 前 面 的 操作 ， 此 时 可 以 看 到 在 各 组 数据 的 底部 显示 了 分 类 汇总 结果 ， 如 右 图 所 示 。 汇 总 的 结果 为 各 项 产品 在 各 月 份 的 销售 情况 ， 如 
果 需 要 从 其 他 角度 分 析 销 售 汇总 情况 ， 则 更 改 页 字段 即 可 。 


国 
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提示 ”人 @ 启 用 或 禁用 总 计 结 果 显示 
在 创建 的 数据 透视 表 中 ， 用 户 可 以 显示 或 者 隐藏 对 行 或 列 的 总 计 结果 。 


1 ”对 行 和 列 启用 。 在 “数据 透视 表 ”-“ 设 计 ” 上 下 文选 项 卡 下 ， 单 击 “ 布 局 ”组 中 的 “总 计 ” 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “对 行 和 列 启用 ”选项 ， 如 
下 图 所 示 。 


加 国人 -| 


避 行 标题 【| 贸 边 行 
周 列 标 题 口 | 灸 边 列 


数据 语 袖 甫 样式 选项 


2 显示 总 计 结果 的 效果 。 经 过 步骤 1 的 操作 后 ， 此 时 可 以 看 到 在 透视 表示 尾 显示 了 总 计 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


3 ”隐藏 总 计 结果 。 如 果 需 要 隐藏 总 计 结果 ， 则 选择 禁用 该 功能 即 可 。 单 击 “ 和 总计” 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “对 行 和 列 禁 用 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


提示 “全 在 各 组 后 显示 或 隐藏 空 行 


在 数据 透视 表 中 ， 为 了 使 每 个 组 分 隔 开 ， 更 加 清楚 地 分 析 数 据 ， 则 可 以 在 各 组 后 面 插入 空 行 。 


1 插入 空 行 。 在 “数据 透视 表 工 具 ”-“ 设 计 ” 上 下 文选 项 卡 下 ， 单 击 “ 布 局 ”组 中 的 “ 空 行 ”下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “在 每 个 项 目 后 插入 空 
行 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


2 ”显示 插入 的 空 行 。 经 过 步骤 1 的 操作 后 ， 此 时 可 以 看 到 在 每 组 后 面 显 示 了 插入 的 空 行 ， 如 下 图 所 示 。 


3 删除 空 行 。 如 果 需 要 删除 空 行 ， 则 单 击 “ 空 行 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “删除 每 个 项 目 后 的 空 行 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


可 行 标题 | 镶 边 行 


冉 | 列 标题 加 镰 边 列 


7.4.2 ”调整 报表 的 数字 格式 


尽管 在 数据 源 区 域 设 置 了 数字 的 格式 ， 创 建 数据 透视 表 之 后 ， 报 表 中 的 数字 将 以 常规 的 方式 显示 。 对 于 一 些 特殊 数字 ， 用 户 则 需要 调整 其 格式 ， 比 如 表示 金额 的 数 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 调 整 报表 数字 格式 .xlsx 


1 选择 数字 格式 。 打 开 7.4.1 小 节 中 保存 的 最 终 文件 “显示 组 分 类 汇总 .xlsx” ， 选 中 G6: G40 单 元 格 区 域 并 单 击 “数字 格式 ”下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 货 币 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


osoft Excel 到 据 玩 视 表 二 具 


视图 。 开发 T 具 加载 项 | 选项 ”设计 

网 条 件 格式 > 

一 套 困 素 格 格式 、 
到 样式 ~ 


光 - 于 


奉 幸 国 - 
宇明” 123 无 SS 


FE 


方式 
1 
i 会 计 专 用 
i ¥ 92.340.00 
: 短 日 期 


2 ”显示 调整 数字 格式 后 的 效果 。 此 时 可 以 看 到 所 选择 单元 格 区 域 已 经 应 用 了 “货币 ”数字 格式 ， 如 下 图 所 示 。 要 调整 其 他 数字 格式 ， 方 法 与 在 普通 表格 中 调整 一 


样 。 


求 和 项 :加 加 大 号 (XXYL) 求 和 项 :销售 金额 


¥ 92, 340. 00 
¥ 83, 220. 00 


A ¥ 84, 360. 00 

“调整 数字 格 ， : ¥ 87, 020. 00 
! 式 后 的 效果 3 4 

¥ 72, 200. 00 

¥ 91, 960. 00 

¥102, 220. 00 


7.4.3 ”数据 分 组 设置 


在 默认 情况 下 ， 根 据 设 置 的 字段 会 显示 基本 的 组 ， 用 户 可 以 创建 和 取消 分 组 数据 。 前 面 介 绍 了 在 基本 组 中 显示 分 类 汇总 的 方法 ， 还 可 以 取消 基本 组 中 汇总 结果 的 显 
示 。 
最 终 文 件 ”实例 文件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \ 取 消 分 组 设置 .xlsx 


1 选择 “不 显示 分 类 汇总 ”选项 。 打 开 7.4.2 小 节 中 保存 的 最 终 文件 “调整 报表 数字 格式 .xlsx”， 单 击 “ 分 类 汇总 ”下 三 角 按钮 ， 并 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “不 
显示 分 类 汇总 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


因 | 园 9 -cl* 


全 
在 组 的 底部 星 示 所 有 分 类 汇总 (B) 


| 在 组 的 顶部 旦 示 所 有 分 类 汇总 C 〇 D 


2 ”取消 组 分 类 汇总 结果 显示 的 效果 。 此 时 可 以 看 到 各 组 数据 下 方 的 汇总 结果 已 经 消失 ， 只 是 以 月 份 将 数据 进行 了 分 组 ， 显 示 各 月 的 明细 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


机 B 
产品 编号 。 (全部) 


值 
行 标签 ”7 求 和 项 :小 号 (5)” 求 和 项 :中 号 (1) 


J8 
Bb8 
46 
a 


样 六 sas=a=en 
f 取消 组 分 类 
3 月 @ 汇总 结果 . 


| 


3 ”选取 需要 分 组 的 数据 。 将 指针 移 至 A6 单 元 格 左 侧 空白 处 ， 当 指针 呈 黑 色 向 右 的 箭头 形状 时 按 下 鼠标 左 键 并 向 下 拖 动 ， 拖 到 A9 单 元 格 位 置 时 释放 鼠标 ， 如 下 图 所 


小 。 


国 四 
_1 产品 编号 (全 部 ) jE 
2 | 


4 单 击 “ 将 所 选 内 容 分 组 ”按钮 。 此 时 选中 了 所 有 明细 数据 的 行 单元 格 ， 在 “数据 透视 表 工 具 ”- “选项 ”上 下 文选 项 卡 下 ， 单 击 “将 所 选 内 容 分 组 ”按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


页 面市 局 。 公式 ” 数据 审阅 视图 


[全 部 ) | 创建 包含 所 选项 的 组 。 


5 ”显示 创建 的 组 。 此 时 可 以 看 到 在 各 组 数据 上 方 插入 了 一 行 ， 并 显示 行 标签 为 “数据 组 1” ， 即 创建 的 分 组 名 称 ， 如 下 图 所 示 。 


6 ”取消 组 合 数 据 。 如 果 需 要 数据 取消 分 组 显示 ， 以 原来 的 基本 组 显示 数据 。 则 选中 行 标签 所 在 的 单元 格 ， 并 单 击 “取消 组 合 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


调 苞 报表 数字 格式 .xlsx - Micro 
见面 布局 会 


7.4.4 ”更 理想 的 布局 方式 


在 创建 数据 透视 表 之 后 ， 默 认 情况 下 是 以 压缩 形式 显示 报表 的 。 为 了 以 更 加 理想 的 方式 显示 报表 ， 则 可 以 更 改 报表 的 布局 ， 比 如 更 改 为 大 纲 形式 、 表 格 形式 等 。 
最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 理 想 的 布局 方式 xlsx 


1 选择 “以 大 纲 形式 显示 ”选项 。 打 开 7.4.3 小 节 中 保存 的 最 终 文件 “取消 分 组 设置 .xlsx” ， 在 “数据 透视 表 工 具 ”-“ 设 计 ” 上 下 文选 项 卡 下 ， 单 击 “ 布 局 ”组 中 
的 “报表 布局 ”下 三 角 按钮 ， 并 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “以 大 纲 形式 显示 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


取消 分 组 设置 xls 


2 ”显示 以 大 纲 形式 显示 的 效果 。 此 时 可 以 看 到 数据 透视 表 中 的 数据 发 生 了 相应 的 变化 ， 已 经 以 大 纲 的 方式 显示 报表 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


18 
守 以 大 纲 形 式 显 示 ， 26 


3 选择 “以 表格 形式 显示 ”选项 。 再 次 单 击 “ 报 表 布 局 ”下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “以 表格 形式 显示 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


取 衣 分 组 公 音 ,X| 
公式 数据 


分 才 汇 总 


军 


4 显示 以 表格 形式 显示 的 报表 效果 。 此 时 可 以 看 到 数据 透视 表 已 经 以 表格 的 形式 进行 显示 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 如 果 需 要 还 原 至 默认 的 布局 形式 显示 ， 则 选择 “ 报 
表 布 局 ”下 拉 列 表 中 的 “以 压缩 形式 显示 ”选项 即 可 。 


| 


， 以 表格 形式 ， 


提示 “@ 应 用 数据 透视 表 样 式 


为 了 快速 美化 数据 透视 表 ， 使 其 达到 更 加 美观 的 效果 ， 则 可 以 为 数据 透视 表 应 用 样式 。 


1 单 击 快 翻 按钮 。 在 “数据 透视 表 工具 ”-“ 设 计 ” 上 下 文选 项 卡 下 ， 单 击 “数据 透视 表 样式 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


ce-= 汪 邮 三 


2 ”选择 数据 透视 表 样式 。 在 展开 的 库 中 选择 所 需要 的 报表 样式 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


3 ”应 用 数据 透视 表 样式 的 效果 。 此 时 可 以 看 到 数据 透视 表 已 经 应 用 了 相应 的 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


和 贡 :销售 数量 ( 件 ) 


提示 ”@ 数 据 透 视 表 样式 选项 


在 创建 数据 透视 表 之 后 ， 用 户 可 以 根据 实际 需要 设置 数据 透视 表 样 式 选项 ， 使 数据 透视 表达 到 更 加 理想 的 效果 。 


1 行 标题 选项 。 在 “数据 透视 表 工 具 ”- “设计 ”上 下 文选 项 卡 下 ， 勾 选 “数据 透视 表 样 式 选项 ”组 中 的 “ 行 标题 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


布局 。 公式 


行 标题 [| 镶 边 行 


回 列 标题 加 镶 边 列 


2 ”应 用 行 标题 选项 的 效果 。 此 时 可 以 看 到 透视 表 中 的 行 标题 以 加 粗 显示 ， 如 下 图 所 示 。 


值 
行 标签 ”|| 求 和 项 : 销 信 数量 ( 件 ) 


1 
a 
“ 
二 
Bb 
『 
8 


3” 列 标题 选项 。 在 “数据 透视 表 样 式 选 项 ”组 中 义 选 “ 列 标题 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


黎 重 行 标 苞 透视 妻 .XlsX - Microsoft 


5 局 公式 数据 


加 行 杯 是 加 久 边 行 
上 数据 适 视 表 样 式 选 项 


4 ”应 用 列 标题 的 效果 。 此 时 可 以 看 到 数据 透视 表 中 各 列 标题 已 经 突出 显示 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


为 求 和 项 :销售 数量 ( 件 ) 


] 
4 
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Eh = i 


5 ” 镶 边 行 选项 。 在 “数据 透视 表 样式 选项 ”组 中 多 选 “ 镶 边 行 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


多 重 行 标签 鞍 视 表 .xlsx - 
公式 。 数据 


6 ”应 用 镶 边 行 的 效果 。 此 时 可 以 看 到 各 行 单元 格 添加 了 网 格 线 ， 以 表格 的 方式 显示 ， 突 出 显示 了 各 行 ， 如 下 图 所 示 。 用 同样 的 方法 还 可 以 勾 选 “ 镶 边 列 ” 复 选 
框 ， 对 列 进行 突出 显示 。 


! 值 
* 求 和 项 :销售 数量 ( 件 ) 
可 


1 
『 
a 
『 
Ff 
U 
8 
8 
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7.4.5 ”细部 数据 的 折 时 与 展开 

在 创建 数据 透视 表 之 后 ， 通 过 分 组 显示 各 项 数据 的 细部 数据 ， 用 户 可 以 选择 是 折 笃 隐藏 数据 ， 还 是 展开 显示 数据 。 细 部 数据 层次 的 多 少 取决 于 行 标签 的 多 少 ， 行 标 
签 越 多 ， 则 细部 数据 显示 的 层次 就 越 多 ; 行 标签 越 少 ， 则 细部 数据 显示 的 层次 就 越 少 。 

最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 数 据 的 折 胎 与 展开 .xlsx 


1 单 击 折 笃 按钮 。 打 开 7.4.4 小 节 中 保存 的 最 终 文件 “ 理 想 的 布局 方式 .xlsx”， 可 以 看 到 在 行 标签 的 各 月 份 左 侧 显 示 了 折 重 按钮， 在 此 单 击 “1 月 ” 左 侧 的 折 芭 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


2 ”显示 折 对 细部 数据 的 效果 。 此 时 可 以 看 到 1 月 份 的 细部 数据 已 经 隐藏 。 原 来 的 折 革 按钮 ， 已 经 变 成 了 展开 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


ee = 
黑色 ， 细部 数据 ， 
英 色 ! 已 经 隐 泪 
白 ; 


3 单 击 展 开 按钮 。 用 同样 的 方法 可 以 折 赤 其 他 明细 数据 ， 如 果 需 要 展开 细部 数据 ， 单 击 展开 按钮 即 可 。 在 此 单 击 “2 月 ” 左 侧 的 展开 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| _B 
(全 部 ) 
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4 显示 展开 的 细部 数据 的 效果 。 此 时 可 以 看 到 显示 了 2 月 份 的 细部 数据 ， 即 2 月 份 的 各 项 销售 情况 ， 其 他 月 份 的 细部 数据 仍然 隐藏 ， 如 下 图 所 示 。 


而 显示 的 细部 数据 全 


入 


7.5 ”让 汇总 数据 更 多 元 化 


为 了 让 数据 透视 表 更 加 多 元 化 地 显示 ， 用 户 可 以 更 改 透 视 表 的 标签 和 字段 ， 也 可 以 更 改 报表 的 汇总 方式 。 


II -| 田 "| 备 "上 各-| 淆 、 


求 和 项 : 标 型“ 


(全 部 ) 


值 
求 和 项 :经济 型 [和 :标准 型 | 未 和 项 - 才 


183 
36 3 
26 \ 


如 果 需 要 更 改 字段 的 名 称 ， 直 接 在 单元 格 中 更 改 是 无 法 实现 的 。 选 中 需要 更 改 的 字段 后 在 编辑 栏 中 更 改 ， 如 左 图 所 示 


当 需 要 更 改 数据 透视 表 中 的 汇总 方式 时 ， 需 要 在 “ 值 字段 设置 ”对 话 框 中 进行 设置 。 


移动 到 报表 得 选 
移动 到 列 标签 


移动 到 数值 


值 字段 设置 


自 定义 名 称 区) : 平均 值 项 :销量 | 


汇总 方式 | 值 显示 方式 | 
值 字段 汇总 方式 (8) 

注 反 用 于 名 所 法 字 和 和 的 
计算 


求 和 
计数 


提示 ”8 设置 数据 透视 表 选 项 


介 更 改 透视 表 的 汇总 方式 ， 
则 需要 对 值 字段 进行 设置 ， 在 
“数据 透视 表 字段 列表 ” 窗 格 : 
中 单 击 需要 更 改 的 字段 ， 并 在 
列表 中 选择 “ 值 字段 设置 ” 选 
; 项 ， 如 左 图 所 示 


Bd 


@ 在 “ 值 字段 设置 ”对 话 框 : 
: 中 ， 用 户 可 以 自 定义 字段 的 名 : 
; 称 ， 也 可 以 在 “汇总 方式 ” 选 
项 卡 下 的 “计算 类 型 ”列表 框 
; 中 选择 汇总 方式 ， 再 编辑 字段 : 
的 名 称 ， 即 可 为 字段 重 命名 并 ; 


; 更 改 汇总 方式 ， _ 如 左 图 所 示 


为 了 使 数据 透视 表 更 加 合理 清晰 地 显示 出 来 ， 还 可 以 对 数据 透视 表 选 项 进行 相应 的 设置 ， 控 制 数 据 透视 表 的 各 种 设置 。 


1 打开 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 。 选 中 数据 透视 表 中 任意 数据 单元 格 再 右 击 ， 并 在 展开 的 快捷 菜单 中 选择 “数据 透视 表 选 项 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


2 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 。 此 时 弹出 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 ， 在 其 中 用 户 可 以 设置 数据 透视 表 的 布局 、 格 式 、 汇 总 、 筛 选 、 显 示 、 打 印 、 数 据 以 及 可 选 
文字 等 选项 ， 如 下 图 所 示 。 


数据 透视 表 选 项 
名 称 媚 : 于 盛开 上 师 国 


打印 | 
布局 和 格式 | ”汇总 和 第 过 
布局 
[| 吾 并 且 拓 中 排列 市 标 赣 的 单元 格 如 
压缩 表单 中 缩 进 行 标签 ): [1 。” 国 | 字符 


在 报表 往 选 区 域 显示 字段 0) ， 垂直 并 排 ~ 
每 列 报表 币 选 宇 段 数 : [0 恒 
格式 
门 对 于 错误 值 ， 显 示 色 ) : 
对 于 空 单元 格 ， 显示 上) 


[v] 里 新 时 自动 喇 整 列 帘 心 ) 
更 新 时 保留 单元 格格 式 它 ) 


7.5.1 ”更 改 文字 标签 或 字段 名 称 


在 创建 的 数据 透视 表 中 ， 默 认 情况 下 是 对 值 进行 求 和 ， 则 字段 的 名 称 为 “ 求 和 项 : ”加 原来 的 表格 字段 名 称 。 如 果 用 户 需 要 以 其 他 内 容 作为 字段 的 名 称 或 者 标签 ， 
则 对 其 进行 更 改 即 可 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 让 数据 更 多 元 化 .xlsx 


最 终 文 件 ”实例 文件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \ 更 改 标签 和 字段 .xlsx 


1 编辑 字段 。 打 开 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 让 数据 更 多 元 化 .xlsx， 选 中 F4 单 元 格 ， 并 在 编辑 栏 中 更 改 ， 如 下 图 所 示 。 


让 数据 更 多 元 化 xlsx 


1 产品 编号 
2 
3 


值 Paha den 
行 区 域 | 求 和 项 :经 济 型 ” 求 和 项 :标准 型 


2 ”显示 更 改 字段 后 的 效果 。 编 辑 为 所 需要 的 内 容 后 按 Enter 键 ， 此 时 可 以 看 到 F4 单 元 格 中 的 字段 已 经 更 改 为 “汇总 : 销售 金额 ”， 如 下 图 所 示 。 


117 

pi 
更改 字段 后 结果 p00 
|| 
CP 

1295 

和 


3 ”更 改 标签 。 选 中 A4 单 元 格 ， 并 输入 “ 行 区 域 ”文本 ， 按 Enter 键 即 可 看 到 行 标签 已 经 更 改 ， 如 右 图 所 示 。 更 改行 标签 的 方法 比较 简单 ， 直 接 在 单元 格 或 者 编辑 
栏 中 编辑 即 可 。 


7.5.2 ”数据 透视 表 的 汇总 方式 


汇总 方式 有 求 和 、 计 数 、 平 均值 等 ， 创 建 数据 透视 表 之 后 ， 在 默认 情况 下 汇总 方式 为 求 和 ， 用 户 可 以 更 改 汇 总 方式 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 7 章 \ 原 始 文 件 \ 让 数据 更 多 元 化 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 透 视 表 的 汇总 方式 .xlsx 


1 打开 “ 值 字段 设置 ”对 话 框 。 打 开 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 让 数据 更 多 元 化 .xlsx， 在 “数据 透视 表 字段 列表 ” 窗 格 中 单 击 “ 求 和 项 : 销售 金额 ”字段 ， 并 选 
择 “ 值 字段 设置 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


重 至 手 尾 已 ) 
六 ”移动 到 报表 篇 i 
移动 到 列 标签 


人 (@ 选 择 ， 


x 


[L] 推 运 布 局 更 新 


2 选择 汇总 方式 。 弹 出 “ 值 字段 设置 ”对 话 框 ， 在 “汇总 方式 ”选项 卡 下 的 “计算 类 型 ”列表 框 中 显示 了 汇总 方式 ， 在 此 选择 “计数 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


值 字段 设置 
源 名 称 : 销售 金额 
自 定义 名 称 CC) : | 计数 项 :销售 金额 
汇总 方式 | 值 显示 方式 
值 字段 汇总 方式 (8) 


选择 用 于 汇总 所 选 字段 数据 的 
计算 关 型 


3 ” 自 定义 名 称 。 在 “ 自 定义 名 称 ”文本 框 中 显示 了 字段 名 称 为 “计数 项 : 销售 金额 ”， 在 此 将 其 更 改 为 “计数 项 : 产品 类 型 ”， 如 下 图 所 示 。 


源 名 称 : 销售 金额 
自 定义 名 称 CC) :| 计数 项 :产品 类 型 | 


汇总 方式 | 值 显示 方 未 


值 字段 汇总 方式 (8) 


选择 用 于 汇总 所 选 宇 段 数据 的 

计算 类 型 

求 和 : 
es 
最 大 恒 

其 小 值 

乘积 


4 显示 更 改 汇总 方式 后 的 结果 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 返回 到 工作 表 中 ， 此 时 可 以 看 到 字段 名 称 更 改 为 “计数 项 : 产品 类 型 ”， 并 且 其 结果 为 计数 ， 即 各 月 份 销售 的 
产品 类 型 有 4 种 ， 结 果 如 右 图 所 示 。 


求 和 项 : 超 值 型 ” 求 和 项 :飞越 型 时 数 项 : 产品 类 型 
285 117 
85 25 


Be < 日 
7 了 9 和 


59 32 
290 L 2 
76 
34 
92 
28 
256 


7.6 ”报表 往 选 


在 创建 数据 透视 表 之 后 ， 页 字段 和 行 标签 、 列 标签 自动 进入 了 篇 选 状态 。 用 户 可 以 通过 页 字段 或 者 行 标签 、 列 标签 进行 数据 筛选 ， 使 数据 透视 表 中 的 数据 按照 条 件 
进行 显示 ， 与 Excel| 表 格 一 样 对 不 满意 条 件 的 数据 进行 隐藏 。 


在 数据 透视 表 中 ， 单 击 “ 行 标签 ”后 面 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 即 可 选择 条 件 对 行 区 域 数 据 进行 筛选 。 


: @ 通过 选择 条 件 ， 透视 表 中 的 

; 数据 即 可 根据 选择 的 条 件 进行 得 

; 选 ， 将 不 满足 条 件 的 数据 隐藏， 

: 下 三 角 按钮 也 变 成 了 筛选 按钮， 
; 如 左 图 和 下 图 所 示 


选择 字段: 
再 区 


多 升序 (S) 86 
下， 降序 (O) 53 
其 他 排序 选项 (M).… ee 


司 期 ”中 清除 答 


标签 算 选 山 


本 


用 户 也 可 以 对 页 字段 中 的 数据 进行 筛选 ， 将 不 满足 所 选择 条 件 的 内 容 进行 隐藏 。 


| | 产品 编写 


=| | 搜索 


全部) 
FD1O01 
FD1002 
i FDN1OO0S3 
FD1004 


单 击 页 字段 后 面 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 即 可 选择 筛选 的 条 件 ， 如 左 图 所 示 。 勾 选 “ 选 择 多 项 ” 复 选 框 ， 即 可 使 报表 筛选 字段 中 的 选项 为 复 选 框 样式 进 
行 显示 ， 以 便于 筛选 条 件 的 选择 


提示 “ 曲 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 中 “布局 和 格式 ”设置 
在 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 的 “布局 和 格式 ”选项 卡 下 ， 可 以 对 报表 的 布局 和 格式 进行 设置 。 
1.“ 布 局 ”选项 区 
(1) 合并 且 居 中 排列 带 标签 的 单元 格 : 选中 此 复 选 框 将 合并 外 部 行 和 列 项 的 单元 格 ， 以 便 可 以 使 这 些 项 水 平和 垂直 居中 显示 。 
(2) 压缩 表单 中 缩 进行 标签 : 当 数 据 透视 表 为 紧凑 格式 时 ， 若 要 缩 进行 标签 区 域 中 的 行 ， 则 选择 缩 进 级 别 0 到 127。 


(3) 在 报表 筛选 区 域 显示 字段 : 选择 “ 先 列 后 行 ” 单 选 按钮 将 首先 从 上 到 下 按照 字段 的 添加 顺序 显示 报表 筛选 区 域 中 的 字段 ， 然 后 转 到 另 一 列 。 选 择 “ 先 行 后 
列 ” 单 选 按钮 意思 类 似 ， 即 从 左 向 右 。 


(4) 每 列 报表 筛选 字段 数 : 根据 “在 报表 筛选 区 域 显示 字段 ”的 设置 ， 键 入 或 选择 在 转 到 下 一 列 或 下 一 行 之 前 要 显示 的 字段 数 。 
2.“ 格 式 ” 选 项 区 


(1) 对 于 错误 值 ， 显 示 : 选中 此 复 选 框 然后 键入 要 在 单元 格 中 显示 的 、 用 于 替代 错误 消息 的 文本 。 


(2) 对 于 空 单元 格 ， 显示: 选中 此 复 选 框 ， 然 后 键入 要 在 单元 格 中 显示 的 、 用 于 替代 空 单元 格 的 文本 。 


(3) 更 新 时 自动 调整 列 宽 : 选中 此 复 选 框 将 调整 数据 透视 表 的 列 ， 使 其 自动 适合 最 宽 的 文本 或 数值 的 大 小 。 


(4) 更 新 时 保留 单元 格格 式 : 选中 此 复 选 框 会 保存 数据 透视 表 的 布局 和 格式 ， 以 便 每 次 对 数据 透视 表 执行 操作 时 使 用 该 布局 和 格式 。 


提示 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 “ 汇 总 和 筛选 ”设置 


在 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 的 “汇总 和 筛选 ”选项 卡 下 ， 可 以 对 报表 中 的 总 计 、 第 选 、 排 序 等 内 容 进 行 设置 。 


(1) 显示 行 总 计 : 选中 或 清除 此 复 选 框 将 显示 或 隐藏 最 后 一 列 旁 边 的 “总 计 ” 列 。 
(2) 显示 列 总 计 : 选中 或 清除 复 选 框 将 显示 或 隐藏 数据 透视 表 底部 的 “总 计 ” 行 。 


2. “筛选 ”部 分 


(1) 筛选 的 分 类 汇总 项 : 选中 或 清除 此 复 选 框 将 在 分 类 汇总 中 包含 或 排除 经 过 报表 筛选 的 项 。 


(2) 用 星 号 (*) 标注 汇总 : 选中 或 清除 此 复 选 框 将 在 汇总 旁边 显示 或 隐藏 星 号 。 星 号 表示 计算 中 使 用 的 值 并 不 仅 限于 显示 的 可 见 值 和 Excel 计 算 汇 总 时 使 用 的 可 
见 值 。 


(3) 每 个 字段 允许 多 个 筛选 : 选中 此 复 选 框 将 在 Microsoft Office Excel 计 算 分 类 汇总 和 总 计时 包含 所 有 值 ， 其 中 包括 通过 筛选 隐藏 的 那些 值 。 清 除 此 复 选 框 将 在 
Excel 计 算 分 类 汇总 和 总 计时 只 包括 显示 的 项 。 


3. “排序 ” 部 分 


排序 时 使 用 自 定义 列表 : 选中 或 清除 此 复 选 框 将 在 Excel 对 列表 进行 排序 时 启用 或 禁用 自 定 义 列 表 的 使 用 。 如 果 要 对 大 量 数据 进行 排序 ， 则 清除 此 复 选 框 还 可 提高 
性 能 。 


7.6.1 页 字段 的 筛选 


当 用 户 将 字段 添加 到 报表 筛选 之 后 ， 即 可 通过 下 三 角 按钮 筛选 页 字段 的 数据 ， 也 可 以 将 筛选 后 的 数据 还 原 ， 显 示 出 所 有 数据 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 7 章 \ 原 始 文 件 \ 报 表 筛 选 .xlsx 


1 义 选 “选择 多 项 ” 复 选 框 。 打 开 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 报 表 筛 选 .xlsx， 单 击 “ 产 品 编号 ”后 面 的 下 三 角 按 钮 ， 并 在 下 拉 列 表 中 勾 选 “选择 多 项 ” 复 选 框 ， 
如 下 图 所 示 。 


| 和 B 
产品 岛 号 全部) ] 


| - 巧 。 3 


(全 部 ) 
| FN1OO1 
_ 国 FD1002 
一 国 FD1003 

回 FD1004 


2 ”选择 筛选 条 件 。 此 时 在 各 选项 前 显示 了 复 选 框 ， 则 取消 匆 选 FD1001 复 选 框 ， 表 示 只 显示 FD1002、FD1003、FD1004 的 数据 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 


修 。 


1 号 (全 部 ) 了 


FN1OO] 
D1002 
A FD1O03 

Fa FILOO04 


| 回 选择 你 项 


3 ”显示 筛选 后 的 结果 。 此 时 可 以 看 到 透视 表 中 数据 发 生 了 相应 的 变化 ， 没 有 显示 “联想 ”品牌 的 数据 ， 如 右 图 所 示 。 


， 季 选 后 的 结果 
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4 显示 全 部 数据 。 单 击 页 字段 后 的 下 三 角 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 勾 选 “全 部 ” 复 选 框 ， 再 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


全! FD1003 
网 而 1004 


7.6.2 ”标签 或 字段 的 筛选 

前 面 介绍 了 页 字段 的 第 选 ， 用 同样 的 方法 ， 用 户 可 以 对 行 标签 或 者 列 字段 进行 币 选 。 只 要 行 标签 或 者 列 字段 位 置 有 字段 ， 即 可 通过 下 三 角 按钮 对 其 数据 进行 租 选 ， 
使 数据 透视 表 以 不 同 的 角度 进行 显示 ， 以 便于 对 其 进行 分 析 。 

原始 文件 ”实例 文件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 报 表 筛选 .xlsx 


1 单 击 下 三 角 按钮 。 打 开 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文 件 \ 报 表 筛选 .xlsx， 在 “数据 透视 表 ” 工 作 表 中 单 击 “ 行 区 域 ” 下 三 角 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Bl -= 天， 产品 编号 | 
| 


2 ”选择 筛选 条 件 。 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 筛选 的 条 件 ， 比 如 在 此 取消 “第 二 周 ” 和 “第 一 周 ” 复 选 框 ， 再 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


标签 篇 选 届 ) 
值 往 选 (V) 


3 ”显示 筛选 后 的 透视 表 效果 。 经 过 前 面 操 作 ， 此 时 可 以 看 到 报表 中 的 数据 发 生 了 相应 的 变化 ， 只 显示 了 第 三 周 和 第 四 周 的 销售 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


国耻 E B 
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4 取消 行 标签 的 筛选 。 单 击 “ 行 区 域 ” 下 三 角 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 勾 选 “全 选 ” 复 选 框 ， 再 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 取消 行 标签 的 筛选 ， 如 下 图 所 示 。 


家 ”从 “周期” 中 清除 局 选 (Q 


可 第 二 周 
加 第 三 周 
加 第 四 周 
避 第 一 周 


提示 “@ “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 的 “显示 ”设置 


在 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 的 “显示 ”选项 卡 下 ， 可 以 对 显示 的 内 容 进行 设置 。 


(1) 显示 展开 / 折 圣 按钮 : 选中 此 复 选 框 将 显示 用 来 展开 或 折 苹 行 或 列 标签 的 加 号 或 减 号 按钮 。 


(2) 显示 上 下 文 工 具 提示 : 选中 此 复 选 框 将 显示 可 以 显示 有 关 字 段 或 数据 值 的 值 、 行 或 列 信息 的 工具 提示 。 


(3) 在 工具 提示 中 显示 属性 : 选中 或 清除 此 复 选 框 将 显示 或 隐藏 用 来 显示 项 目 属性 信息 的 工具 提示 。 


(4) 显示 字段 标题 和 筛选 下 拉 列 表 : 选中 或 清除 此 复 选 框 将 显示 或 隐藏 数据 透视 表 项 部 的 数据 透视 表 标 题 以 及 列 和 行 标签 上 的 筛选 下 拉 箭 头 。 
(5) 经 典 数据 透视 表 布 局 : 选中 或 清除 此 复 选 框 将 启用 或 禁用 将 字段 拖 到 或 拖 出 数据 透视 表 的 功能 。 
(6) 显示 行 中 的 空 数据 项 : 选中 或 清除 此 复 选 框 将 显示 或 隐藏 没有 值 的 行 项 目 。 
(7) 显示 列 中 的 空 数据 项 : 选中 或 清除 此 复 选 框 将 显示 或 隐藏 没有 值 的 列 项 目 。 
(8) 值 区 域 中 没有 字段 时 显示 项 目标 签 : 选中 或 清除 此 复 选 框 将 在 值 区 域 中 没有 字段 时 显示 或 隐藏 项 目标 签 。 
(9) 显示 OLAP 服 务 器 计算 成 员 : 选中 或 清除 此 复 选 框 将 显示 或 隐藏 一 个 维度 中 的 计算 成 员 。 此 复 选 框 不 会 影响 计算 方法 。 
提示 “ 昌 “ 数 据 透视 表 选 项 ”对 话 框 的 “打印 ”设置 
在 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 的 “打印 ”选项 卡 下 ， 可 以 对 打印 内 容 进 行 设 置 。 


(1) 在 数据 透视 表 上 显示 时 打印 展开 / 折 赤 按钮 : 选中 或 清除 此 复 选 框 将 在 打印 数据 透视 表 时 显示 或 隐藏 展开 和 折 葡 按钮。 如果 清除 了 此 对 话 框 中 “显示 ”选项 卡 


中 的 “显示 明细 按钮 ” 复 选 框 ， 则 此 复 选 框 不 可 用 。 
(2) 在 每 一 打印 页 上 重复 行 标签 : 选中 或 清除 此 复 选 框 将 启用 或 禁用 在 数据 透视 表 的 每 个 打印 页 上 重复 行 标签 区 域 的 当前 项 目标 签 。 


(3) 设置 打印 标题 : 选中 或 清除 此 复 选 框 将 启用 或 禁用 在 数据 透视 表 的 每 个 打印 页 上 重复 行 和 列 字段 标题 以 及 列 项 目标 签 。 


7.7 ”数据 透视 表 的 排序 


在 前 面 已 经 向 用 户 介绍 了 对 数据 透视 表 中 的 数据 进行 筛选 ， 以 不 同 条 件 来 筛选 显示 并 分 析 数 据 。 为 了 使 报表 中 的 某 组 数据 以 升序 或 者 降序 的 方式 显示 ， 则 可 以 执行 
排序 功能 ， 有 两 种 方法 可 以 对 其 使 用 排序 功能 。 


一 种 是 通过 下 三 角 按钮 选择 下 拉 列 表 中 的 排序 选项 ， 可 以 选择 升序 、 降 序 选项 ， 但 是 仅 对 行 标签 或 者 列 标签 进行 排序 。 


— 
行 区 域 “了 才 : 和 项 :经 济 型 
选择 字段: | 从 


月 期 


多 | 升序 (S) 
外 降序 (O) 
其 他 排序 选项 (M)... 


若 需要 按 行 标签 进行 排序 ， 则 单 击 “ 行 区 域 ”后 面 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 排序 的 方式 即 可 ， 如 左 图 所 示 


另 一 种 是 在 功能 区 选择 排序 的 方式 ， 在 数据 透视 表 中 可 以 像 普 通 表格 一 样 ， 在 功能 区 选择 排序 方式 或 者 通过 对 话 框 执行 排序 。 


Microsoft Excel 


排序 选项 (0) 
四 升序 避 )j 
O 〇 降序 已 ) 
摘要 
合用 此 年 中 的 从 ,依据 “ 求 和 项 :经 济 型 ” 按 升 序 对 
第 二 周 :惠普 


排序 方向 0) 
C 〇 ) 从 上 到 下 上) 
@ 从 左 到 右 @R) 


7.7.1 快速 对 标签 或 字段 排序 


: 行 排序 ， 则 在 “数据 透视 表 工 : 
: 具 ”-“ 选 项 ”上 下 文选 项 卡 
: 下 ， 单 击 “ 排 序 ” 组 中 的 “ 排 : 
: 序 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “ 按 值 排 : 


: @ 在 “ 按 值 排序 ”对 话 框 ; 
: 中 ， 用 户 可 以 选择 排序 的 选 : 
: 项 ， 即 “升序 ”或 者 “降序 ”; 
; 选项， 还 可 以 选择 排序 的 方 
: 向 ， 即 “从 上 到 下 ”或 者 “从 
; 左 到 右 ”， 如 左 图 所 示 : 


在 创建 的 数据 透视 表 中 ， 出 现 的 下 三 角 按钮 不 仅 可 以 用 于 对 数据 的 筛选 ， 也 可 用 于 排序 其 中 的 数据 。 单 击 行 标签 后 面 的 下 三 角 按 钮 即 可 对 行 标签 进行 排序 ， 同 样 ， 


单 击 列 标签 即 可 对 列 字 段 进行 排序 。 这 种 方法 既 简单 又 便捷 ， 用 于 快速 排序 标签 进行 分 析 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 报 表 排 序 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 标 签 或 字段 排序 .xlsx 


1 降序 排序 日 期 。 打 开 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 报 表 排序 .xlsx， 在 “数据 透视 表 ” 工 作 表 中 单 击 “ 行 标签 ”后 面 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 降 


序 ” 选项 ， 如 下 图 所 示 。 


| 


其 他 排序 选项 (Ml).. 


日期 党 选 (D) 
值 税 选 (V) 
地 过 

回 考 选 ) 


2 显示 对 日 期 进行 降序 排序 的 效果 。 经 过 步骤 1 的 操作 后 ， 此 时 透视 表 中 的 数据 发 生 了 相应 的 变化 ， 已 经 按 日 期 进行 了 降序 排序 ， 如 下 图 所 示 。 


值 

行 标签 =“ 求 和 项 :销量 求 和 项 :单价 
和 月 28 日 

此 控 器 C 36 ¥1, 200 
避 生 月 27 日 

此 控 器 六 32 至 1, 200 
避 生 月 26 日 

监控 器 BE 30 


3 和 月 23 日 
监控 器 35 
晤 控 器 C 34 
ni EE 


1,200 


3 ”选择 排序 的 字段 。 再 次 单 击 “ 行 标签 ”后 面 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “选择 字段 ”列表 框 中 的 “产品 名 称 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


日 期 性 壬 上) 
恒 借 选 (W 


一 国 性 选 ) 


4 ”选择 “降序 ”选项 。 此 时 选择 了 “产品 名 称 ”字段 ， 在 下 拉 列 表 中 再 选择 “降序 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


3 值 
4 三 标签 4 求 和 项 :销量 求 和 项 :单价 


¥1,200 
至 1 200 
于 1, 200 


¥ 1, 200 
T1200 


¥1, 200 
¥1,200 


1,200 


5 ”显示 按 产品 名 称 排序 后 的 效果 。 此 时 可 以 看 到 数据 透视 表 中 数据 ， 已 经 按 产品 名 称 进行 了 降序 排序 ， 如 右 图 所 示 。 


值 
行 标 签 4 求 和 项 :销量 求 和 项 :单价 
4 月 28 日 
昨 探 器 C 36 ¥1, 200 
4 月 27 日 
监控 器 上 32 ¥1, 200 
ad4 月 26 日 


监控 器 B 30 ¥1, 200 
34 月 23 日 
监控 器 5 至 1, 200 
li en ¥1, 200 
| 按 名 称 排 序 ， 
效果 5 ¥1, 200 
me ¥1, 200 


提示 ”@ “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 的 “数据 ”设置 


在 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 的 “数据 ”选项 卡 下 ， 用 户 可 以 对 数据 源 、 明 细 数 据 、 刷 新 数据 等 进行 设置 。 


(1) 保存 文件 及 源 数据 : 选中 或 清除 此 复 选 框 将 确定 是 否 将 来 自 外 部 数据 源 的 数据 与 工作 簿 一 起 保存 。 


(2) 启用 显示 明细 数据 : 选中 此 复 选 框 将 启用 数据 源 中 的 明细 数据 ， 然 后 将 这 些 数据 显示 在 新 工作 表 中 。 


(3) 打开 文件 时 刷新 数据 : 选中 或 清除 此 复 选 框 将 在 打开 包含 此 数据 透视 表 的 Excel 工 作 簿 时 刷新 或 不 刷新 数据 。 


(4) 每 个 字段 保留 的 项 数 : 要 指定 每 个 字段 与 工作 簿 一 起 临时 缓存 的 项 目 数 ， 需 要 选择 下 列 选项 之 一 。 


@ 自 动 : 每 字段 具有 默认 个 数 的 唯一 项 。 


@ 无 : 每 字段 无 唯一 项 。 


@@ 最 大 值 : 每 个 字段 的 唯一 项 目的 最 大 个 数 。 最 多 可 指定 1048576 个 项 目 。 


提示 “四 清除 数据 透视 表 中 所 有 内 容 


在 创建 数据 透视 表 之 后 ， 如 果 需 要 将 其 中 的 内 容 全 部 清除 ， 则 可 以 执行 如 下 操作 。 


在 “数据 透视 表 工 具 ”-“ 选 项 ”上 下 文选 项 卡 下 单 击 “ 清 除 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “全 部 清除 ”选项 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


才 据 若 视 表 汪 上 


提示 “他 选择 数据 透视 表 对 象 
在 数据 透视 表 中 ， 为 了 快速 选择 对 象 ， 则 可 以 通过 选择 功能 进行 操作 。 


在 “数据 透视 表 工 具 ”-“ 选 项 ”上 下 文选 项 卡 下 ， 单 击 “ 选 择 ” 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 相应 的 选项 ， 即 可 选择 其 对 应 的 对 象 ， 比 如 选择 “标签 与 值 ” 选 
项 ， 即 可 选择 数据 透视 表 中 的 标签 和 值 部 分 ， 如 下 图 所 示 。 


致 掺 斑 杭 表 . | 具 


局 用 选 定 内 容 (E) 


7.7.2 “排序 报表 中 的 数值 


通过 行 标签 的 排序 ， 只 能 对 标签 中 的 字段 进行 升序 或 者 降序 排序 ， 当 用 户 要 排序 透视 表 中 的 数值 时 ， 则 需要 在 功能 区 执行 排序 的 操作 。 排 序数 值 时 ， 可 以 选择 排序 
的 方向 ， 即 按 从 左 到 右 或 者 是 从 上 到 下 的 排序 。 


原始 文件 实例 文件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 报 表 排 序 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 排 序 报表 中 的 数值 .xlsx 


1 单 击 升序 按钮 。 打 开 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 报 表 排 序 .xlsx， 在 数据 透视 表 中 选中 B 列 的 任意 数据 单元 格 ， 并 切换 至 “数据 透视 表 工 具 ”- “选项 ”上 下 文选 
项 卡 下 ， 单 击 “ 升 序 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


引 


报 甫 排序 .xlsx - Microsoft Excel 


2 ”显示 对 销量 进行 升序 排序 后 的 效果 。 经 过 步骤 1 的 操作 ， 此 时 可 以 看 到 数据 透视 表 中 的 数据 已 经 发 生 了 相应 的 变化 ， 对 销量 数据 进行 了 升序 排序 ， 效 果 如 下 图 所 


值 
行 标签 -1 求 和 项 :销量 求 和 项 :单价 
习 上 月 1 日 


4 月 2 日 
监控 骂 Bee 


销量 升序 排序 ， 


3 单 击 “降序 ”按钮 。 选 中 B 列 中 的 任意 数据 单元 格 ， 再 单 击 “ 降 序 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


排序 和 饥 j 


4 显示 降序 排序 后 的 效果 。 此 时 可 以 看 到 销量 已 经 按 降序 进行 排序 ， 如 下 图 所 示 。 


吕 业 


下 全 站 = ee 
销量 降序 排序 ， 
s4 月 8 月 "= =。 


是 探 只 BE 36 
旺 控 器 4 26 


5 ”设置 数据 透视 表 字 段 。 在 “数据 透视 表 字段 列表 ” 窗 格 中 取消 对 “单价 ”、 “销售 总 额 ” 复 选 框 的 勾 选 ， 如 下 图 所 示 。 


数据 透视 表 宇 段 列表 


选择 要 添加 到 报表 的 宇 段 : 
回 日 期 

回 周 其 

回 产 品名 称 


6 设置 字段 布局 。 设 置 “ 周 期 ”字段 在 报表 筛选 ，“ 产 品名 称 ”字段 在 列 标签 ，“ 日 期 ”字段 在 行 标签 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 : 
六 ”报表 沛 和 迹 ni 


| [十 吕 名 称 | 


7 ”显示 数据 透视 表 效 果 。 经 过 前 面 的 操作 ， 此 时 可 以 看 到 数据 透视 表 已 经 应 用 了 相应 的 设置 ， 如 下 图 所 示 。 


B 
周期 (全 部 ) 了 


求 和 项 : 和 列 标签 - 
了 可 监控 器 & 监控 器 C 监控 器 B. 
23 32 
34 


36 


1 
2 
3 
于 
避 
6 
下 
5 


il 


| 二 数据 透视 表 ， 25 
: 4 月 ， 效果 


| Ee 


马 生 


8 单 击 “排序 ”按钮 。 选 中 B6 单 元 格 ， 在 “数据 透视 表 工具 ”-“ 选 项 ”上 下 文选 项 卡 下 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


9 选择 排序 选项 。 弹 出 “ 按 值 排序 ”对 话 框 ， 显 示 了 排序 的 摘要 ， 在 此 选中 “升序 ”和 “从 左 到 右 ” 单 选 按钮 ， 再 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


排序 方向 四) 
〇 从 上 到 下 世 ) 
3 从 左 到 右 咀 ) 


名 称 ”排序 : 
4 月 2 日 


10 ”显示 对 4 月 2 日 销量 升序 排序 的 效果 。 此 时 返回 到 工作 表 中 ， 可 以 看 到 4 月 2 日 的 销量 已 经 按 升序 从 左 到 右 进行 排序 ， 如 下 图 所 示 。 


家 4 月 2 晶 销 量 
i 排序 后 效果 ! 
3 求 和 项 :销量 占 列 标签 -1 
4 行 标签 。 -| 监 控 器 B ”监控 器 C 监控 器 & 


34 


23 
10 4 月 9 日 22 
20 


11 ”对 产品 名 称 进行 升序 排序 。 打 开 “ 按 值 排序 ”对 话 框 ,选中 “升序 ”和 “从 上 到 下 ” 单 选 按钮 ， 再 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


排序 方向 血 ) 
se) 从 上 到 下 多) 


12 ”显示 对 销量 进行 排序 后 的 效果 。 此 时 返回 到 工作 表 中 可 以 看 到 数据 透视 表 发 生 了 变化 ， 已 经 对 销量 从 上 到 下 进行 了 升序 排序 ， 如 下 图 所 示 。 


4 月 10 日 
和 月 18 日 
和 月 2 日 
4 月 19 日 
4 月 12 日 
4 月 22 日 
4 月 27 日 


4 月 23 日 
4 月 8 日 
4 月 30RL 。。。 。。 。。 
+ 有 对 销量 排 ， 
2 
4 月 5 日 


提示 ”的 移动 数据 透视 表 
在 创建 数据 透视 表 之 后 ， 如 果 希 望 在 其 他 工作 表 中 显示 数据 透视 表 ， 则 可 以 将 其 移动 。 


1 单 击 “ 移 动 数据 透视 表 ” 按 钮 。 在 “数据 透视 表 工 具 ”-“ 选 项 ”上 下 文选 项 卡 下 ， 在 “操作 ”组 中 单 击 “移动 数据 透视 表 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


2 ”选择 数据 透视 表 放 置 位 置 。 弹 出 “移动 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 在 其 中 选择 数据 透视 表 放 置 的 位 置 ， 再 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


移动 数据 透视 表 


选择 放 直 煞 据 适 饥 表 的 位 站 
(新 工作 表 0) 


(se) 现 有 工作 表 外 ) 
人 位置 科 ])， | Sheet21A3 


应 用 技巧 ”用 透视 表 分 析 企 业 销售 业绩 


销售 业绩 是 企业 经 营 过 程 中 经 常 分 析 的 数据 ， 通 过 销售 业绩 数据 的 分 析 ， 才 能 使 销售 工作 做 得 更 好 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 业 绩 统 计 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \ 业 绩 统计 .xlsx 


1 单 击 “ 数 据 透视 表 ” 按 钮 。 打 开 原 始 文 件 中 的 “业绩 统计 .xlsx”， 切 换 至 “插入 ”选项 卡 下 ,在 “表格 ”组 中 单 击 “ 数 据 透视 表 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


2 ”设置 数据 透视 表 数 据 源 。 弹 出 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 在 “ 表 / 区 域 ” 文 本 框 中 设置 数据 源 为 A3: F15， 如 下 图 所 示 。 


到 


创建 禾 据 天 视 表 


请 选择 婴 各 析 且 数据 
选择 一 个 表 或 区 域 全 ) 
表 /区 域 0) | 业绩 统计 ,8A83: 各 915 


癌 ) 使 用 外 部 数据 下 加) 


Er- 苞 证 | 
选择 放 秆 数据 透视 表 的 位 置 
加 新 工作 表 0 
口 现 有 工作 表 是 ) 
位 置 W): | 


3 添加 报表 字段 。 在 “数据 透视 表 字 段 列表 ” 窗 格 中 义 选 所 有 字段 ， 将 其 添加 到 报表 ， 如 下 图 所 示 。 


数 医 进 视 表 主 及 列 表 


选择 要 浴 加 型 | 报表 的 字 版 : 
回 月 从 

图 产品 上 

产品 B 


加 | 产 司 5 
图 产 ma 
辐 负责 人 


4 ”设置 字段 布局 。 在 “数据 透视 表 字 段 列表 ” 窗 格 中 ， 将 “负责 人 ”添加 到 “报表 筛选 ”列表 框 中 ， 如 下 图 所 示 。 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 : 
”报表 饥 选 到 标签 


加 EE 有 


| | 求 和 项 :产品 | 
EE 
求 和 项 : 产 吕 C Y . 
求 和 项 :产品 D | 


5 ”选择 数据 透视 表 样式 。 在 “数据 透视 表 工 具 ”- “设计 ”上 下 文选 项 卡 下 单 击 “数据 透视 表 样 式 ” 组 中 的 快 翻 按钮 ， 并 选择 所 需要 的 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


6 ”显示 数据 透视 表 最 后 效果 。 经 过 前 面 的 操作 ， 此 时 可 以 看 到 数据 透视 表 已 经 应 用 了 相应 的 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


Cr 
‘全 部 ) 


DT 求 和 项 :产品 B 


Dy Ul 
CD 


CI DC DG 5 DO 535 5 
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A] 


提示 ”多 更 改 值 显示 方式 
在 默认 情况 下 ， 字 段 使 用 “普通 ”方式 显示 值 ， 用 户 也 可 以 对 值 的 显示 方式 进行 更 改 ， 方 法 如 下 。 


双击 数据 透视 表 中 的 字段 ， 在 弹出 的 “ 值 字 段 设 置 ”对 话 框 中 切换 至 “ 值 显示 方式 ”选项 卡 下 ， 在 “ 值 显示 方式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 所 需要 的 显示 方式 即 可 ， 比 如 
选择 “百分比 ”选项 ， 将 该 字段 中 的 值 以 百分比 的 方式 显示 ， 如 下 图 所 示 。 


值 字段 设置 


源 名 称 : 平均 销量 
自 定义 名 称 疡 ):; | 平均 值 项 :平均 销量 
| 值 汇总 方式 | 值 显示 方式 | 


7.8 计算 字段 


在 数据 透视 表 中 ， 用 户 可 以 像 在 表格 中 一 样 插入 字段 并 使 用 公式 对 其 进行 计算 ， 则 需要 设置 其 名 称 和 计算 的 公式 。 


在 “数据 透视 表 工 具 - 先 
项 ”上 下 文选 项 卡 下 的 “计算 ” 
组 中 单 击 “ 域 、 项 目 和 集 ” 按 
钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 
“计算 字段 ”选项 ， 如 左 图 所 示 


插入 计算 字段 


名 称 甸 ): | 字段 1 
公式 中: |=0 


字段 到 ): 
Cs | = 
在 “插入 计算 字段 "对话: | 中 
: 框 中 ， 用 户 设置 字段 的 名 称 以 : 
: 及 进行 计算 的 公式 ， 即 可 插入 


; 计算 字段 项 目 ， 如 右 图 所 示 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 7 章 \ 原 始 文 件 \ 一 季度 销量 统计 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 计 算 字段 .xlsx 


1 ”选择 “计算 字段 ”选项 打开 实例 文件 \ 第 7 章 \ 原 始 文 件 \ 一 季度 销量 统计 .xlsx， 在 “数据 透视 表 工具 ”- “选项 ”上 下 文选 项 卡 下 单 击 “ 域 、 项 目 和 集 ” 按 钮 ， 在 
展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “计算 字段 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


数据 项 视 表 工具 


。 按 值 汇总 > ii 数据 透视 
4 必 硬 情 旺 寺 方 过 = i AD TT 


操作 | 本 上 


2 ”设置 字段 名 称 。 弹 出 “插入 计算 字段 ”对 话 框 ， 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 所 需要 的 字段 名 称 ， 比 如 在 此 输入 “销量 总 计 ” 文 本 ， 如 下 图 所 示 。 


插入 计算 字段 


名 称 久 ) : | 销量 总 计 输入 名 称 ， 
和 


3 ”插入 字段 编辑 公式 。 在 “公式 ”文本 框 中 删除 “0”， 并 选择 “字段 ”列表 框 中 的 “一 月 ”字段 ， 青 单 击 “ 插 入 字段 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


插入 计算 字段 


名 称 久 :销量 总 证 
公式 侧 ): |= 


字段 全 ): 
产品 名称 
和 销售 地 区 
I 一 月 


4 ”显示 插入 字段 的 效果 。 经 过 操作 ， 此 时 可 以 看 到 在 “公式 ”文本 框 中 的 “=” 后 显示 了 插入 的 “一 月 ”字段 ， 如 下 图 所 示 。 


插入 计算 字段 


5 ”继续 插入 字段 编辑 公式 。 用 同样 的 方法 继续 插入 “二 月 ”和 “三 月 ”字段 ,编辑 后 的 公式 为 “= 一 月 + 二 月 + 三 月 ”， 如 下 图 所 示 。 


插入 计算 字段 
名 称 思 | 销量 总 计 


月 站 | 
月 


Te 
"dk 
= 


[ 拍 和 字段 @) ] 


6 ”显示 插入 计算 字段 后 的 效果 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 返回 到 工作 表 中 ， 此 时 可 以 看 到 在 数据 透视 表 后 面 插入 了 “销量 总 计 ” 字 段 ， 如 下 图 所 示 。 


求 和 项 :销量 总 计 
5 0， 插入 字段 的 


: 效果 


7 选择 “计算 字段 ”选项 。 再 次 单 击 “ 域 、 项 目 和 集 ” 按 钮 ， 并 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “计算 字段 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


数据 透视 表 工 具 | 


* 按 信 汇 总 ” 哆 | 数 据 适 视 
站 昼 旺 寺 方 所 > 晤 ”天 | An 十 


(DO 单 击 ， 


8 ”设置 字段 名 称 。 弹 出 “插入 计算 字段 ”对 话 框 ， 在 “名 称 ”文本 框 中 输入 “平均 销量 ”文本 ， 如 下 图 所 示 。 


插入 计算 字段 


名 称 是 ): ”平均 销量 


9 ”编辑 字段 公式 。 在 “公式 ”文本 框 中 插入 “销量 总 计 ” 字 段 ， 编 辑 后 的 公式 为 “= 销量 总 计 /3”， 如 下 图 所 示 。 


质 入 计算 字段 
名 称 人 @: | 平均 销量 


10 ”显示 插入 的 字段 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 返回 到 工作 表 中 ， 此 时 插入 了 “平均 销量 ”字段 ， 并 应 用 了 计算 公式 ， 如 下 图 所 示 。 


求 和 项 :平均 销量 


11 更改 汇总 方式 。 双 击 “ 平 均 销量 ”字段 打开 “ 值 字段 设置 ”对 话 框 ， 在 “汇总 方式 ”选项 卡 下 选择 “平均 值 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


源 名 称 平均 销量 
自 定义 名 称 C) ， | 平均 值 项 :平均 销量 
汇总 方式 | 值 显示 方式 | 
值 字段 汇 总 方式 (8) 


选择 用 于 汇总 所 选 字 段 数据 的 


12 ”显示 更 改 汇总 方式 后 的 字段 效果 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 返回 到 工作 表 中 ， 可 以 看 到 字段 的 名 称 已 经 更 改 为 “平均 值 项 : 平均 销量 ”， 如 右 图 所 示 。 


平均 值 页 :平均 销量 


求 和 项 :销量 总 计 


3S896b, 6pbbpb1 

1510 
sf19b. bbppbb 1 
1253. 35353539 


7.9 ”使 用 切片 器 筛选 报表 中 的 数据 


在 早期 版 本 的 Excel 中 ， 可 以 使 用 报表 筛选 器 来 筛选 数据 透视 表 中 的 数据 ， 但 在 对 多 个 项 目 进行 筛选 时 ， 很 难看 到 当前 的 筛选 状态 。 在 Excel 2010 中 ， 用 户 可 以 选 
择 使 用 切片 器 来 筛选 数据 。 


切片 器 是 易于 使 用 的 筛选 组 件 ， 它 包含 一 组 按钮 ， 使 用 户 能 够 快速 地 筛选 数据 透视 表 中 的 数据 ， 而 无 须 展开 下 拉 列 表 以 查找 要 筛选 的 项 目 。 


; 切片 器 标题 指示 切片 器 中 的 项 目 ; 
; 的 类 别 | 


; 如 果 筛选 按钮 已 选中 ， 则 表示 该 
; 项目 包括 在 第 透露 中 


， 如 果 筛 选 按钮 未 选中 ， 则 表示 该 ! 
' 项 目 没有 包括 在 筛选 器 中 : 


a 
， 器 中 所 有 项 目 ， 从 而 删除 筛选 冲 。” ， 


7.9.1 创建 切片 器 并 进行 筛选 


可 以 使 用 多 种 方法 创建 切片 器 ， 以 筛选 数据 透视 表 中 的 数据 。 在 现 有 的 数据 透视 表 中 ， 可 以 创建 与 数据 透视 表 相关 联 的 切片 器 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 报 表 筛 选 .xlsx 


最 终 文 件 实例 文件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 插 入 切片 器 .xlsx 


1 单 击 “ 插 入 切片 器 ”选项 。 打 开 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文 件 \ 报 表 筛 选 .xlsx， 选 中 数据 透视 表 中 的 任意 数据 区 域 ， 在 “数据 透视 表 工具 -选项 ”选项 卡 下 单 击 “ 插 
入 切片 器 ”按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 插 入 切片 器 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


Iicrosoft Excel 


视图 ”开发 T 具 。 ”加载 项 


2 ”选择 要 插入 的 切片 器 。 弹 出 “插入 切片 器 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 选择 要 插入 的 切片 器 字段 名 称 ， 例 如 勾 选 “周期 ”、“ 品 牌 ” 和 “销售 金额 ”3 个 复 选 框 ， 如 
下 图 所 示 。 


3 插入 切片 器 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 此 时 在 工作 表 中 插入 了 3 个 以 字段 名 称 命名 的 切片 器 ， 如 下 图 所 示 。 


四 194, 800. 00 
d32, BUN. OU 
,212, 200. Od 


， 添加 的 切片 器 


便 
= 


4 筛选 “周期 ”字段 。 在 “周期 ”切片 器 中 选择 要 筛选 的 周 ， 例 如 单 击 “ 第 三 周 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


一 


国 ) 
mm 
TEETTIIITTEIITTLLEE [LEATLLEIILLEI 


第 一 周 


5 ”篇 选 出 的 品牌 和 销售 金额 数据 。 此 时 再 查看 “品牌 ”和 “销售 金额 ”切片 器 ， 这 两 个 切片 器 中 突出 显示 了 第 三 周 销售 的 品牌 和 销售 金额 ， 如 右 图 所 示 。 


销售 金额 
¥1,061, 400 
¥1,194, 800 
¥1,212, 200 


第 三 周 销售 品 
牌 和 金额 


¥1.432 800 


6 筛选 “品牌 ”字段 。 继 续 在 “第 一 周 ” 的 基础 上 对 “品牌 ”字段 进行 筛选 ， 单 击 “ 品 牌 ”切片 器 中 的 “惠普 ”按钮 ， 此 时 在 “销售 金额 ”切片 器 中 突出 显示 
了 “第 三 周 ” 惠 普 电脑 的 销售 金额 ， 如 下 图 所 示 。 


地 1 090 400 


主 1 ,125 200 


7 ”数据 透视 表 筛 选 结果 。 再 看 数据 透视 表 中 ， 也 自动 筛选 出 了 “第 三 周 ” 惠 普 电脑 的 销售 情况 ， 如 下 图 所 示 。 


辐 切片 器 设置 连接 


i 数据 透视 表 的 : 
，” 筛选 结果 Pe 


= = = kin be 


提示 “的 创建 独立 的 切片 器 


除了 在 现 有 数据 透视 表 中 创建 切片 器 之 外 ， 还 可 以 创建 独立 切片 器 ， 此 类 切片 器 可 以 由 联机 分 析 处 理 (OLAP) 多 维 数据 集 函 数 引 用 ， 也 可 以 在 以 后 将 其 与 任何 数 
据 透 视 表 相关 联 。 


1 在 “ 播 入 ”选项 卡 下 单 击 “ 切 片 器 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


2 ， 弹 出“ 现 有 连接 ”对 话 框 ， 如 下 图 所 示 。 


此 工作 短 中 的 连接 

“未 找 庆 任何 连接 > 
网 路 的 连接 女 件 

< 未 找到 尾 何 连 控 > 
此 计算 机 的 入 控 玄 件 


”资产 资产 扩展 信息 
[ 当 站 [至 日 ] 


若 要 只 显示 最 近 使 用 的 连接 的 列表 ， 可 单 击 “ 此 工作 短 中 的 连接 ”选项 。 
若 要 只 显示 计算 机 上 可 用 的 连接 ， 可 单 击 “ 此 计算 机 的 连接 文件 ”选项 。 


要 只 显示 通过 网 络 访问 的 连接 文件 的 可 用 连接 ， 可 单 击 “网 络 的 连接 文件 ”选项 。 


麻 


提示 “的 设置 切片 器 中 的 按钮 
切片 器 中 的 按钮 也 是 可 以 调整 的 ， 用 户 可 以 根据 自己 的 喜好 更 改 按钮 的 布局 ， 也 可 以 更 改 按钮 的 大 小 。 


1 选中 要 调整 的 切片 器 ， 在 “切片 器 工具 -选项 ”选项 卡 下 的 “按钮 ”组 中 的 “ 列 ” 文 本 框 中 输入 切片 器 的 分 布 列 数 ， 黑 认为 “1” 列 ， 这 里 将 其 更 改 为 “2” 列 ， 
如 下 图 所 示 。 


车 7” 国 ' 列 侣 2 


岂 9 || 高 度 (H): 0.7 厘米 
| Fe. 一: 窒 度 (WN: 2.16 厘米 加 
按钮 


2 在 “高 度 "和 “宽度 ”文本 框 中 分 别 输 入 按钮 的 高 度 和 宽度 值 ， 如 下 图 所 示 。 


切 户 羡 工 具 


国 : 询 (C): 


9 || 高 度 (H): 
一 寅 度 [W): 2.16 厘米 ~ 


3 ”调整 后 按钮 的 效果 如 下 图 所 示 。 


7.9.2 ”调整 切片 器 的 大 小 


切片 器 的 大 小 是 可 以 任用 户 随便 调整 的 ， 可 以 通过 拖 动 粗略 更 改 切 片 器 的 大 小 ， 也 可 以 输入 精确 的 高 度 和 宽度 。 
最 终 文 件 ”实例 文件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \ 调 整 切片 器 大 小 .xlsx 


1 放置 鼠标 指针 。 打 开 最 终 文件 中 的 “插入 切片 器 .xlsx” 工 作 短 ， 选 中 要 更 改 大 小 的 切片 器 ， 其 周围 将 出 现 8 个 控 点 ， 将 鼠标 指针 放置 在 要 拖 动 的 控 点 上 ， 这 里 放 
置 在 切片 器 下 方 中 间 的 控 点 上 ， 如 下 图 所 示 。 


2 ， 拖 动 鼠 标 指 针 。 当 鼠标 指针 变 成 双向 十 字 箭 头 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 向 上 或 向 下 拖 动 控 点 ， 即 可 更 改 切 片 器 的 大 小 ， 如 下 图 所 示 。 


3 更改 大 小 后 的 效果 。 拖 电 鼠 标 至 适当 位 置 后 释放 鼠标 左 键 ， 此 时 可 以 看 到 切片 器 的 大 小 如 下 图 所 示 。 


! 更 改 后 的 大 小 ! 


;| 高 度 : 国 硬 采 


本 


i 宽度: 4.87 厘米 “ 


7.9.3 ”更 改 切片 器 的 位 置 


用 户 可 以 在 表格 中 任意 移动 切片 器 ， 从 而 更 改 切 片 器 的 位 置 ， 以 达到 更 好 的 观察 效果 。 


1 放置 鼠标 指针 。 打 开 最 终 文件 中 的 “调整 切片 器 大 小 .xlsx” 工 作 短 ， 选 中 要 调整 位 置 的 切片 器 ， 将 鼠标 放置 在 切片 器 的 任意 空白 处 ， 此 时 鼠标 指针 会 变 成 形 
状 ， 如 下 图 所 示 。 


2 移动 切片 器 。 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 同 时 拖 动 切片 器 ， 即 可 将 切片 器 进行 移动 ， 如 下 图 所 示 。 当 移动 到 表格 的 适当 位 置 后 释放 鼠标 左 键 ， 即 可 将 切片 器 放置 在 该 
位 置 了 。 


7.9.4 应 用 切片 器 样式 


当 用 户 在 现 有 的 数据 透视 表 中 创建 切片 器 时 ， 切 片 器 的 样式 将 反映 出 数据 透视 表 的 样式 ， 从 而 两 者 形成 相似 的 外 观 。 若 要 创建 具有 专业 外 观 的 切片 器 ， 可 以 应 用 切 
片 样式 ， 以 形成 统一 外 观 。 


最 终 文 件 ”实例 文件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \ 应 用 切片 器 样式 .xlsx 


1 选中 要 套用 样式 的 切片 器 。 打 开 最 终 文件 中 的 “调整 切片 器 大 小 .xlsx” 工 作 短 ， 选 中 要 套用 样式 的 切片 器 ， 例 如 选中 “品牌 ”切片 器 ， 如 右 图 所 示 。 


中 该 切片 器 ， 


2 选择 切片 器 的 样式 。 在 “切片 器 工具 -选项 ”选项 卡 下 单 击 “切片 器 样式 ”组 快 翻 按钮 ， 从 展开 的 库 中 选择 切片 器 的 样式 ， 这 里 选择 如 下 图 所 示 的 样式 。 


sx - Microsoft Excel 切片 高 工具 


3 应 用 切片 器 样式 后 的 效果 。 此 时 可 以 看 到 “品牌 ”切片 器 中 选中 的 “惠普 ”按钮 将 以 “ 浅 蓝 ”突出 显示 ， 而 其 他 按钮 则 以 “灰色 ”显示 ， 如 下 图 所 示 。 


”套用 样式 后 ， 


4 统一 所 有 切片 器 的 外 观 。 为 了 统一 所 有 切片 器 的 外 观 ， 可 以 选择 “周期 ”和 “销售 金额 ”切片 器 ， 为 其 套用 相同 的 切片 器 样式 ， 如 右 图 所 示 。 


周期 


第 三 周 


¥1,194, 800 
¥ 928, 000 

¥1, 020, 800 
¥1, 061, 400 


其 他 切片 器 套 
用 样式 后 


¥1,0930, 400 
1,125, 200 


= = = 一- 一 一 一 


提示 ”新 建 切 片 器 样式 
用 户 若 对 预 设 的 切片 器 样式 都 不 喜欢 ， 可 以 自己 新 建 切片 器 样式 。 


1 在 “切片 器 工具 -选项 ”选项 卡 下 单 击 “ 切 片 器 样式 ”组 快 翻 按钮 ， 从 展开 的 库 中 单 击 “ 新 建 切片 器 样式 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


2 弹出 “新 建 切片 器 快速 样式 ”对 话 框 ， 在 “名 称 ”文本 框 输入 新 建 切片 器 样式 的 名 称 ， 在 “切片 器 元 素 ” 列 表 框 中 选择 要 设置 的 元 素 ， 然 后 再 单 击 “ 格 式 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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中 
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3 弹出 “格式 切片 器 元 素 ” 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 可 对 选中 的 元 素 进行 字体 格式 、 边 框 样式 和 填充 颜色 方面 的 设置 ， 如 下 图 所 示 。 


格式 切片 赫 元 表 
| 过 人 | 境 充 
Em 


志 采 体味 题 ) 
他 宋体 正 廊 ) 
hrial Unicode MS 
他 万 


Th 方正 姚 迟 
了 他 仿宋 _6B2312 
下 划 | 请 (U1) : 


第 8 章 ”销售 数据 的 统计 与 分 析 


当 市 场 竞争 已 趋 于 同 质 化 ， 营 销 数据 分 析 也 成 为 一 种 趋势 ， 销 售 人 员 的 级 别 日 益 提高 ， 所 接触 到 的 数据 越 来 越 多 ， 市 场 对 销售 人 员 的 数据 分 析 能 力 的 要 求 也 越 来 越 
高 。 新 时 代 的 精益 化 营销 方式 给 销售 人 员 提 出 了 更 高 更 多 的 要 求 ， 因 此 一 名 销售 人 员 必 须 具 有 强烈 的 数据 统计 与 分 析 能 力 。 本 章 将 介绍 销售 数据 的 统计 与 分 析 ， 包 括 创 
建 区 域 销 售 表 、 分 析 区 域 的 销售 情况 ， 并 通过 图 表 来 分 析 各 区 域 的 销售 情况 ， 对 销售 动态 进行 比较 。 


8.1 ”创建 区 域 销售 表 
区 域 销售 表 是 用 于 记录 企业 各 区 域 的 销售 数据 信息 的 表格 ， 包 括 区 域 、 销 售 产品 、 销 售 数量 、 销 售 价格 、 销 售 金额 等 表格 项 ， 并 在 其 中 记录 了 各 区 域 销售 的 各 项 数 


据 信 息 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 饮 料 .jpg 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 区 域 销售 表 .xlsx 


1 ， 重 命名 工作 表 。 新 建 空白 工作 短 ， 首 先 将 Sheet1 工 作 表 标签 重 命名 为 “销售 记录 表 ” ， 并 删除 其 他 两 个 空白 工作 表 ， 如 下 图 所 示 。 
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I 4 M| 4 月 销售 


2 输入 表格 数据 。 在 “销售 记录 表 ” 工 作 表 中 输入 表格 标题 “各 区 域 碳酸 饮料 销售 表 ”， 以 及 区 域 、 销 售 产品 、 销 售 数 量 等 字段 ， 如 下 图 所 示 。 


六 
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可 吕 可 和 


3 ”合并 标题 单元 格 。 选 中 A1: E1 单 元 格 区 域 ， 并 在 “对 齐 方式 ”组 中 单 击 “ 合 并 后 居中 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


4 ”设置 标题 字体 格式 。 选 中 合并 后 的 标题 单元 格 ， 在 “字体 ”组 中 设置 其 字体 为 “华文 中 宋 ”、 字 号 为 18， 如 下 图 所 示 。 


可 口 可 乐 


5 ”设置 单元 格 边 框 。 选 中 A2: E22 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 下 框 线 ”按钮 并 选择 下 拉 列 表 中 的 “所 有 框 线 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


EEEM Mb.24 
边框 


下 框 续 (器) 


上 框 线 (PP) 
左 框 线 (1) 


无 框 线 (J 


外 届 | 杠 法 (9) 
粗 匣 框 绪 人 T) 


6 设置 内 容 字 体格 式 。 在 “开始 ”选项 卡 下 设置 表格 内 容 区 域 的 字体 格式 为 “ 幼 圆 ”、“12”、“ 居 中 ”， 如 下 图 所 示 。 


7 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 选 中 D3: E22 单 元 格 区 域 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


区 


从 下 拉 列 表 中 选择 (9.。 
显示 拼音 字段 () 


8 ”设置 数字 格式 。 弹 出 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 ,在 “数字 ”选项 卡 下 选择 “分 类 ”列表 框 中 “货币 ”选项 ， 并 保留 两 位 小 数 ， 如 下 图 所 示 。 


设 轩 单元 格格 式 


货币 符号 (国家 /地 区 ) (5) | 


tC¥ 1,234.10) 
(¥ 1,234.10) 


9 ”设置 单元 格 填 充 颜色 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 之 后 返回 到 工作 表 中 ， 选 中 A2: E2 单 元 格 区 域 并 单 击 “开始 ”选项 卡 下 的 “填充 ”下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 
选择 “橙色 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


站 "TTTTTTE 


”天 | 区 域 


es 


10 ”输入 公式 。 选 中 E3 单 元 格 ， 并 在 其 中 输入 “=C3*D3” 计 算 公 式 ， 如 下 图 所 示 。 


12 ”复制 公式 。 选 中 E3 结 果 单 元 格 ， 将 指针 移 至 该 单元 格 右 下 角 ， 当 指针 变 成 十 字形 状 时 按 下 鼠标 左 键 并 向 下 拖 动 。 拖 至 E22 单 元 格 位 置 处 时 释放 鼠标 ， 即 可 得 到 
各 产品 的 销售 金额 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


C 


下 ¥8 320， 00 
3600 ¥9, 360. 00 
Eas00 上 sa e0- z 


13 ”插入 列 单 元 格 。 选 中 C 列 单元 格 并 右 击 鼠 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “插入 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


15 ”输入 数据 。 在 插入 的 C 列 单元 格 中 输入 数据 ， 即 在 C2 单元 格 中 输入 “产品 规格 ”文本 ， 在 下 方 的 单元 格 中 输入 相应 的 产品 规格 ， 如 下 图 所 示 。 


16 单 击 “ 背 景 ”按钮 。 单 击 “ 页 面 布局 ”标签 切换 至 “页 面 布局 ”选项 卡 下 ， 在 “页 面 设置 ”组 中 单 击 “ 背 景 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


17 选择 图 片 。 弹 出 “工作 表 背 景 ”对 话 框 ， 在 其 中 选择 图 片 所 在 的 路 径 ， 并 打开 图 片 文件 夹 选 择 所 需要 插入 的 图 片 ， 如 右 图 所 示 。 


工作 表 背 景 
查找 范围 ): 


18 显示 设置 工作 表 背 景 的 效果 。 单 击 “ 插 入 ”按钮 返回 到 工作 表 中 ， 此 时 可 以 看 到 所 选择 的 图 片 已 经 作为 工作 表 的 背景 进行 显示 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 


¥13, 632. 00 


¥8, 996. 00 


3460 996. 00 

2800，| ¥2.60 | 说 7,280.00 

2630 J ¥5.， 工作 表 背 景 效果 ! 
r 


34808 | ‘¥2.60 | ¥9, 048. 00 


提示 “@ 快 速 新 建 空白 工作 敌 
如 果 用 户 只 需要 使 用 空白 工作 短 ， 那 么 不 仅 可 以 通过 “新 建 工 作 短 ” 对 话 框 来 新 建 ， 还 可 以 通过 其 他 一 些 快捷 方式 来 新 建 。 


在 Excel 工 作 簿 窗口 中 ， 按 下 键盘 中 的 Ctrl+ NN 快捷 键 ,或 者 直接 单 击 “ 快 速 访问 ”工具 栏 中 的 “新 建 ”按钮 即 可 快速 新 建 工 作 簿 ， 如 下 图 所 示 。 


提示 “@ 用 快捷 键 保 存 工作 敌 


除了 单 击 “ 文 件 ” 菜 单 中 的 “保存 ”命令 打开 “另存 为 ”对 话 框 保存 工作 短 外 ， 还 可 以 按 下 键盘 中 的 Ctrl+ S 快 捷 键 达 到 相同 的 效果 。 


提示 “@@ 快 速 编辑 工作 表 标 签 


在 重 命名 工作 表 标 签 时 ， 不 仅 可 以 使 用 快捷 菜单 中 的 “ 重 命名 ”命令 ， 还 可 以 使 用 鼠标 双击 达到 | 重 命名 工作 表 标 签 的 效果 ， 方法 如 下 。 


在 工作 簿 中 ， 直 接 双 击 需 要 重 命名 的 工作 表 标签 即 可 ， 比 如 在 此 双击 Sheet1 工 作 表 标签 ， 可 以 看 到 该 工作 表 标签 呈 可 编辑 状态 ， 如 下 图 所 示 。 


5 
10 
11 
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提示 “@ 清 除 工作 表 标签 颜色 


对 于 设置 了 工作 表 标 签 颜色 的 工作 表 ， 如 果 希 望 工作 表 标签 以 常规 的 方式 显示 ， 那 么 可 以 清除 工作 表 标签 颜色 ， 方 法 如 下 。 


选中 需要 清除 标签 颜色 的 工作 表 标签 并 右 击 鼠 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 指向 “工作 表 标 签 颜色 ”选项 ， 再 选择 其 级 联 菜单 中 的 “无 颜色 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


删除 冲 ) 

台 节 名 (RR) 
穆 动 或 复制 (M)... / 
查看 代码 (V) ] 
保护 工作 表 听 ).. | 


各 es 


还 下 全 本 上 作 要 人 | 
世 


提示 ”@ 更 改 工作 筹 默 认 工 作 表 数 量 


在 默认 的 情况 下 创建 新 工作 筹 时 ， 新 工作 筹 中 工作 表 的 个 数 为 3 个 ， 用 户 可 以 根据 需要 修改 该 默认 数量 值 。 更 改 工作 表 数 量 后 ， 再 次 创建 工作 簿 时 即 可 包含 相应 的 
工作 表 数 。 


1 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 。 在 Excel 工 作 簿 窗口 中 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


FA A A 


2 单 击 “Excel 选 项 ”按钮 。 在 展开 的 “文件 ”菜单 中 单 击 “Excel 选 项 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


3 设置 工作 表 数 量 。 弹 出 “Excel 选 项” 对话 框 ， 在 “常用 ”选项 卡 下 的 “新 建 工 作 短 时 ”选项 组 中 进行 设置 ， 在 “包含 的 工作 表 数 ”文本 框 中 输入 所 需要 的 工作 
表 数 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


新 建 工 作乱 时 


使 用 的 字体 (N) 

字号 (加 

新 工作 表 的 千 计 视图 W) 
包 言 的 上 作 表 数 (8): 


对 Microsoft Office 进行 个 性 化 设置 


用 户 名 山 )， 王 了 


8.2 ”分 析 各 地 区 销售 额 博 
分 析 数 据 的 方式 有 多 种 ， 用 户 可 以 通过 排序 、 按 条 件 计算 以 及 分 类 汇总 等 功能 进行 分 析 。 在 创建 了 区 域 销售 表 之 后 ， 为 了 更 加 了 解 各 地 区 的 销售 情况 ， 则 可 以 对 销 
售 表 中 的 数据 进行 分 析 ， 比 如 统计 各 地 区 的 销售 额 、 自 定义 排序 显示 数据 、 按 产品 成 本 名 称 统计 销售 情况 等 。 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 8 章 \ 最 终 文 件 \ 分 析 销 售 情况 .xlsx 


8.2.1 ”使 用 函数 统计 各 地 区 销售 额 


为 了 使 各 地 区 的 销售 总 额 更 加 清晰 地 显示 出 来 ， 以 便于 用 户 查看 及 参考 ， 可 以 对 各 区 域 的 销售 额 进行 统计 。 在 区 域 销 售 表 中 ， 可 以 使 用 函数 按 区 域 条 件 对 各 区 域 销 
售 额 进行 计算 。 


提示 @SUMPRODUCT 函 数 解析 
SUMPRODUCT 函 数 是 在 给 定 的 几 组 数组 中 ， 将 数组 间 对 应 的 元 素 相 乘 ， 并 返回 乘积 之 和 。 


语法 : 


SUMPRODUCT (a r ra yl,array2,array3,http://www.hzcourse.com/resource/readBook?path=/openresources/teach ebook/uncompressed/16080/OEBPSVText/...) 


参数 合 义 : 


array1, array2, array3, http://www.hzcourse.com/resource/readBook?path=/openresources/teach ebook/uncompressed/16080/OEBPS/Text/..….: 为 
2~255 个 数组 ， 其 相应 元 素 需 要 进行 相 乘 并 求 和 。 数 组 参数 必须 具有 相同 的 维 数 ， 否 则 ，SUMPRODUCT 函 数 将 返回 错误 值 “#VALUE! ”。SUMPRODUCT 函 数 将 非 
数值 型 的 数组 元 素 作 为 0 处 理 。 


1 创建 “区 域 销售 额 ” 工 作 表 。 打 开 8.1 节 中 保存 的 最 终 文件 “区 域 销售 表 .xlsx” ， 并 插入 新 工作 表 将 其 重 命名 为 “区 域 销 售 额 ”， 并 在 其 中 输入 表格 标题 及 内 
容 ， 如 下 图 所 示 。 


A B 
各 区 域 销售 额 统计 
区 域 。 。 销 入 
东部 


部 
北 半 


HH 4 HI| 4 月 份 销售 表 | 


2 ”设置 单元 格 数字 格式 。 选 中 “区 域 销售 额 ” 工 作 表 中 的 B3: B6 单 元 格 区域 ， 在 “数字 ”组 中 单 击 “数字 格式 ”下 三 角 按钮 ， 并 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 货 
币 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


无 特定 格式 


3 设置 单元 格格 式 。 将 A1: B1 单 元 格 区 域 合 并 ， 设 置 标题 字体 格式 为 “华文 中 宋 ”、“16”。 设 置 A2: B6 单 元 格 区 域 边框 效果 ， 字 体格 式 为 “微软 雅 黑 ”、 
“12”， 设 置 A2: B2 单 元 格 区 域 为 “ 浅 绿 ” 色 ， 如 右 图 所 示 。 


4 单 击 “ 插 入 函数 ”按钮 。 选 中 “区 域 销售 额 ”工作 表 中 的 B3 单 元 格 ， 单 击 “ 公 式 ”标签 切换 至 “公式 ”选项 卡 下 ， 在 “函数 库 ” 组 中 单 击 “ 插 入 函数 ”按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


5 ”选择 函数 类 别 。 弹 出 “插入 函数 ”对 话 框 ， 单 击 “ 或 选择 类 别 ” 下 三 角 按 钮 ， 并 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “数学 与 三 角 函 数 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


搜索 中 数 区) : 
请 输入 一 条 简短 说 明 来 描述 您 起 做 什么 ， 然 后 单 击 


或 选择 类 别 (C) : | 全 部 


6 设置 Range 参 数 。 弹 出 “函数 参数 ”对 话 框 ， 在 Range 文 本 框 中 输入 “4 月 份 销售 表 '! $A$3: $A$22” ， 表 示 要 进行 计算 的 单元 格 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 


SUMIF 
Range | 4 月 份 销售 表 ”!$$ 仁 3: 下 全 22| 


Lriteriga | 


5m_ranee |， ( 设置 区 域 参 数 


对 满足 条 件 的 单元 格 求 和 
Range 要 进行 计算 E 


7 设置 Criteria 参 数 。 在 Criteria 文 本 框 中 需要 输入 定义 的 条 件 ， 比 如 在 此 输入 “" 东 部 "””， 表 示 定 义 的 条 件 为 区 域 等 于 东部 ， 如 下 图 所 示 。 


SUMIF 
Ranze | 44 月份 销 和 售 表 ' 1 $A$3: $22 国 
Criteria | 东部” 


Sum range ES:| = 


设置 条 件 参 数 


Criteria 以 数字 。 表 半 式 | 


8 设置 Sum_range 参 数 。 在 Sum_range 文 本 框 中 输入 “4 月 份 销售 表 '! $F$3: $F$22”， 表 示 实 际 相 加 的 单元 格 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 


SUMLF 
Range |' 4 月 份 销售 表 ' !$A$3;$A$22 
Criteria |* 东 部 * 
Sum_range |' 4 月 份 销售 表 ' !$F$3:$F$22| 


9 ”显示 计算 的 结果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 返回 到 工作 表 中 ， 此 时 可 以 看 到 目标 单元 格 中 显示 了 计算 的 结果 ， 即 东部 本 月 的 销售 额 ， 如 下 图 所 示 。 


00 _¥47,320.00 | 
一 
一 
dR | 


10 ”编辑 公式 。 将 B3 单 元 格 中 的 公式 复制 到 B4 单 元 格 中 ， 并 双击 公式 单元 格 将 公式 中 的 “东部 ”更 改 为 “南部 ”， 如 右 图 所 示 。 


上 
各 区 域 销售 额 统计 
 ¥47,320.00 | 


南部 =SUMIF("4 月 份 销售 表 ''$A$3: 


西部 $A$22," 南 部 "4 月 份 销售 表 " 
| $F$3:$F$22) 


11 显示 南部 销售 额 计算 结果 。 输 入 正确 的 公式 后 按 Enter 键 ， 此 时 可 以 看 到 南部 销售 额 计算 的 结果 ， 即 南部 本 月 销售 总 额 为 48446 元 ， 如 下 图 所 示 。 


' 编辑 公式 后 


各 


¥4/,320.00 
¥ 48,446.00 


12 ”计算 西部 和 北部 销售 总 额 。 用 同样 的 方法 ， 将 公式 复制 到 B5、B6 单 元 格 中 ， 并 分 别 将 公式 中 定义 的 条 件 更 改 为 “西部 ”、“ 北 部 ”， 即 可 得 到 西部 和 北部 销 
售 总 额 ， 如 下 图 所 示 。 


计算 完毕 后 结果 [IF( 


提示 ”通过 SUMPRODUCT 函 数 计算 各 区 域 销售 额 


不 仅 可 以 通过 SUMIF 函 数 计算 各 区 域 的 销售 额 ， 也 可 用 SUMPRODUCT 函 数 进行 计算 。 


1 输入 公式 。 在 B3 单 元 格 中 输入 计算 公式 “=SUMPRODUCT ( ('4 月 份 销售 表 '! $A$3: $A$22=" 东 部 ") * ("4 月 份 销售 表 '! $F$3: $F$22) ) ”， 如 下 图 所 


夏 。 


南 剖 表 "1$A$3:$A$22=" 东 部 ")*(4 月 
西 癌 ” 份 销售 表 "!$F$3:$F$22)) 
北部 


= 
各 区 域 销售 额 统计 


i ¥47,320.00 
“南部 | | 

西部 | 

j 部 | 


提示 “@@ 销 售 在 社会 中 的 重要 性 和 销售 人 员 应 具有 的 能 
如 果 没 有 销售 ， 商 品 将 堆积 在 仓库 里 ， 进 而 导致 大 规模 失业 。 可 见 ， 社 会 中 的 根本 问题 不 是 实际 产品 的 生产 ， 而 是 这 些 产 品 的 销售 。 


销售 人 员 应 有 的 数据 敏感 性 与 数据 分 析 能 力 是 指 销售 人 员 要 具有 善于 进行 相关 数据 的 统计 与 整理 ， 并 从 现 有 的 数据 分 析 中 发 现 市 场 问题 、 挖 掘 市 场 潜 能 的 能 力 。 


8.2.2 ”排序 各 地 区 销售 额 


为 更 加 方便 地 对 各 地 区 的 销售 额 进行 分 析 ， 可 以 使 用 排序 功能 将 各 区 域 的 销售 额 按 升序 或 者 降序 进行 排序 。 


1 选择 需要 排序 的 关键 字 。 继 续 上 面 的 操作 ， 在 此 需要 按 地 区 排序 销售 额 ， 则 选中 A 列 区 域 中 的 任意 数据 单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


2 单 击 “ 升 序 ” 按 钮 。 切 换 至 “数据 ”选项 卡 下 ， 在 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “ 升 序 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


排序 和 秘 先 


3 ”显示 排序 后 的 效果 。 经 过 前 面 的 操作 ， 此 时 可 以 看 到 工作 表 中 数据 以 区 域 进行 升序 排序 ， 如 下 图 所 示 。 
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600ml 
事 可 乐 


画 ” 夯 画 [i 


606 排序 后 的 | 


4 单 击 “排序 ” 按钮 。 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “排序 和 筛选 ”组 中 ， 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


页 面 布局 。 公式 | 数据 


各 区 域 碳酸 饮料 销售 表 


5 ”添加 排序 条 件 。 弹 出 “排序 ”对 话 框 ， 在 其 中 可 以 看 到 当前 的 排序 条 件 ， 即 为 主要 关键 字 “ 区 域 ”进行 的 升序 排序 。 在 此 单 击 “ 添 加 条 件 ” 按 钮 添加 排序 条 
件 ， 如 下 图 所 示 。 


6 选择 次 要 关键 字 。 此 时 出 现 了 添加 的 “次 要 关键 字 ” 条 件 ， 则 单 击 “ 次 要 关键 字 ” 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 所 需要 的 次 要 关键 字 ， 比 如 在 此 选 
择 “销售 金额 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


排 厅 


二 [添加 条 件 &) || X 删除 条 件 @) || 组 复制 条 件 (C) 


列 排序 依据 
主要 去 键 字 | 区 域 司 | | 数值 


e( 中 单 击 


7 选择 次 要 条 件 排序 次 序 。 单 击 “ 次 要 关键 字 ” 右 侧 的 “次 序 ” 列 表 框 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “降序 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


[* | | 选 页 .| 回 数据 包 合 标题 
次 序 
升序 


8 显示 排序 后 的 效果 。 经 过 前 面 的 操作 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 返回 到 工作 表 中 ， 可 以 看 到 对 各 区 域 销售 额 降序 排序 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


¥73280. 00 


¥11, 520. 00 
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600m] ¥10, 400. 00 


提示 ”@ 数 据 的 选择 方式 

用 户 在 对 表单 数据 进行 排序 时 ， 首 先 需要 选中 数据 表单 中 要 排序 的 数据 ， 选 择 数据 的 方式 有 两 种 ， 可 以 选取 整个 表单 ， 也 可 以 选中 数据 表单 的 首 个 单元 格 。 
提示 ”人 @ 同 一 工作 筹 中 工作 表 的 复制 与 移动 

如 果 是 在 同一 工作 簿 中 对 工作 表 进 行 移动 和 复制 ， 可 以 采用 一 种 比较 简便 的 拖 动 方法 。 


1 ”如 果 是 要 移动 工作 表 ， 可 直接 将 需 移 动 的 工作 表 标签 抱 岛 至 目标 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 然 后 释放 鼠标 左 键 。 


Se 
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要 


MH 4 | 客户 资料 “ 寄 户 等级 划分 表 


2 ”如 果 是 要 复制 工作 表 ， 可 按 住 Ctrl 键 的 同时 拖 忠 需 复制 的 工作 表 标 签 ， 如 下 图 所 示 。 


3 ”将 其 拖 电 至 目标 位 置 后 释放 鼠标 左 键 ， 此 时 得 到 一 个 名 为 “客户 资料 (2) ”的 工作 表 ， 如 下 图 所 示 。 


8.2.3 ” 按 名 称 统计 销售 额 


前 面 介 绍 了 按 区 域 统计 销售 额 ， 通 过 统计 的 结果 可 以 清晰 地 看 到 各 区 域 的 销售 情况 。 当 用 户 需要 了 解 各 产品 的 总 销售 情况 时 ， 则 可 以 按 产品 的 名 称 分 类 统计 销售 
额 ， 以 便于 对 各 项 产品 的 销售 情况 进行 分 析 。 


1 复制 工作 表 。 继 续 上 面 的 操作 ， 选 中 需要 复制 的 “4 月 份 销售 表 ” 工 作 表 标签 并 右 击 鼠 标 ， 然 后 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “移动 或 复制 ”命令 ， 如 右 图 所 示 。 


2 ”选择 工作 表 放 置 位 置 。 弹 出 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 ， 默认 选 择 了 移 到 当前 工作 簿 ， 在 “下 列 选 定 工作 表 之 前 ”列表 框 中 选择 ”( 移 至 最 后 ) ”选项 ， 如 
下 图 所 示 。 


FF 


移动 或 复制 工作 表 
工作 竹 C): 
分 析 销 售 情 况 . xlsx 


下 列 选 定 工 作 表 之 前 凶 ): 
4 月 从 销售 表 
长 汉 放生 他 


Ea = ac 二 
加 Cc) - 
| 建立 剖 太 包 : 
: ) 
本 EE 


连 记 国 | 示 (C5) 


4 显示 复制 的 工作 表 。 此 时 在 工作 表 的 最 后 显示 了 复制 的 工作 表 ， 双 击 复制 的 工作 表 标 签 并 输入 标签 名 称 ， 比 如 在 此 设置 工作 表 名 称 为 “ 按 名 称 汇总 ”， 如 下 图 
所 示 。 


T7280. 


5 ”选择 排序 关键 字 。 在 此 用 户 需 要 按 名 称 对 销售 额 进行 统计 ， 首 先 需 要 对 销售 产品 进行 排序 ， 则 在 此 选中 “销售 产品 ” 列 中 的 任意 数据 单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 
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各 区 域 碳酸 饮料 销售 表 


7 显示 排序 后 的 结果 。 经 过 前 面 的 操作 ， 此 时 可 以 看 到 “ 按 名 称 汇总 ”工作 表 中 的 数据 已 经 执行 了 按 销售 产品 升序 排序 的 操作 ， 如 下 图 所 示 。 


re | Ee 
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避 口 可 乐 | 一 6ooml 


8 单 击 “ 分 类 汇总 ”按钮 。 对 分 类 汇总 的 字段 进行 排序 之 后 ， 即 可 执行 分 类 汇总 功能 。 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “分 级 显示 ”组 中 ， 单 击 “ 分 类 汇总 ”按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


9 选择 分 类 字段 。 弹 出 “分 类 汇总 ”对 话 框 。 单 击 “ 分 类 字段 ”下 三 角 按 钮 ， 并 选择 “销售 产品 ”字段 ， 如 下 图 所 示 。 


加 民 ] 


10 ”选择 汇总 方式 。 单 击 “ 汇 总 方式 ”下 三 角 按钮 ， 并 选择 “ 求 和 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


分 类 字段 忆 ) : 
销售 产品 
i 号 廊 式 , WW): 


门 每 蛤 数据 分 页 开 ) 
汇总 结果 显示 在 数据 下 方 他 ) 


[全 部 册 除 Q@) | [确定 [取消 


11 选择 汇总 项 。 选 择 汇总 项 为 “销售 金额 ”， 再 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


分 基 字 段 及 ): 
销售 产品 

拒 吕 方 坟 仙 ): 
求 和 

选 定 汇总 项 向): 


[区域 
上 || 销售 产品 


产品 规格 
| 销售 数量 
[ 销售 单价 


Er 
每 姐 数 据 分 页 到 ) 
汇总 结果 显示 在 数据 下 方 @) 


12 ”显示 创建 的 数据 分 级 显示 。 返 回 到 工作 表 中 可 以 看 到 出 现 了 分 级 显示 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


13 显示 分 类 汇总 结果 。 在 各 产品 名 称 下 方 插入 了 一 行 单元 格 ， 显 示 了 各 项 产品 的 销售 额 汇总 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


600ml ， 分 类 汇总 结果 ! ¥7, 280. 00 
| 600n1 ' s| ¥9, 880.00 
总 | 和 和、 | | 这 672.00 


¥3:20 | ¥8, 416. 00 


14 分 级 显示 数据 。 在 工作 表 左 上 角 的 数字 按钮 中 ， 单 击 相应 的 按钮 即 可 分 级 显示 数据 ， 在 此 单 击 数字 按钮 2， 如 下 图 所 示 。 


3 | 北部 
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贡 部 
百事 可 乐 汇总 

北部 

南部 


15 显示 以 二 级 显示 的 结果 。 经 过 操作 ， 此 时 可 以 看 到 工作 表 中 的 数据 以 二 级 显示 ， 即 只 显示 了 各 项 产品 的 汇总 结果 ， 其 他 明细 数据 自动 隐藏， 效果 如 下 图 所 示 。 


1 二 级 显示 效果 ! 


8.3 ”创建 各 地 区 销售 额 动态 比 较 图 


在 实际 工作 中 ， 地 区 销售 分 析 管 理 是 现代 企业 面临 的 实际 问题 。 因 为 许多 企业 在 全 国 各 地 都 有 分 公司 或 者 销售 点 ， 而 且 企业 的 产品 通常 都 是 多 样 化 的 ， 需 要 将 不 同 
分 公司 的 同类 产品 进行 比较 分 析 ， 得 出 对 销售 策略 有 益 的 数据 和 结论 。 本 节 将 通过 图 表 ， 对 企业 东南 西北 各 销售 部 的 销售 数据 进行 分 析 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 动 态 比较 图 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 8 章 \ 最 终 文 件 \ 动 态 比较 图 .xlsx 


8.3.1 ”创建 各 地 区 销售 额 比较 图 和 结构 饼 图 


为 了 使 销售 数据 更 加 直观 地 表现 出 来 ， 用 户 需 要 创建 图 表 进 行 分 析 。 使 用 柱 形 图 可 以 方便 地 将 多 项 数据 组 合 在 一 起 进行 比较 ， 通 过 饼 图 也 可 以 清晰 地 显示 组 成 各 项 
数据 的 结构 。 


1 创建 销售 额 比较 图 


当 需 要 对 几 组 数据 进行 比较 时 ， 通 常 使 用 数量 感 强 的 柱 形 图 进行 表现 ， 下 面 使 用 柱 形 图 创建 销售 额 比较 图 。 


1 选择 图 表 数 据 源 区 域 。 打 开 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 动 态 比 较 图 .xlsx， 在 “销售 情况 表 ” 工 作 表 中 选择 A2: F6 单 元 格 区 域 ， 如 右 图 所 示 。 


2 ”选择 图 表 类 型 。 切 换 至 “插入 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 柱 形 图 ”按钮 ， 并 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 簇 状 柱 形 图 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


3 显示 创建 的 比较 图 。 经 过 前 面 的 操作 ， 此 时 在 工作 表 中 出 现 了 创建 的 比较 图 表 ， 在 图 表 中 显示 了 各 地 区 的 各 种 商品 的 销售 情况 ， 如 下 图 所 示 。 
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4 ”切换 行 / 列 数据 。 切 换 至 “图 表 工 具 ”-“ 设 计 ” 上 下 文选 项 卡 ， 单 击 “ 切 换行 / 列 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


5 ”应 用 图 表 样 式 。 在 “图 表 工 具 ”- “设计 ” 上 下 文选 项 卡 中 ， 单 击 “ 图 表 样式 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


6 选择 图 表 样 式 。 此 时 展开 “图 表 样 式 ” 快 速 样式 库 ， 在 其 中 选择 所 需要 的 图 表 样 式 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 
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8 选择 “设置 图 表 区 格式 ”命令 。 在 图 表 区 域 右 击 鼠 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 图 表 区 域 格式 ”命令 ， 如 右 图 所 示 。 
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9 选择 渐变 填充 。 弹 出 “设置 图 表 区 格式 ”对 话 框 ， 在 “填充 ”选项 卡 下 选中 “渐变 填充 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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10 选择 光圈 1 颜色 。 在 “渐变 光圈 ”选项 组 中 选中 第 一 个 光圈 1。 单 击 “ 颜 色 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 所 需要 的 光圈 1 颜色 ， 比 如 在 此 选择 “ 浅 绿 ” 选 


项 ， 如 下 图 所 示 。 


题 颜色 
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11 ”选择 光圈 2 颜色 。 选 择 当前 渐变 光圈 为 光圈 2， 并 在 “颜色 ”下 拉 列 表 中 选择 “黄色 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


12 ， 选择 光圈 3 颜色 。 选 择 当前 渐变 光圈 为 “光圈 3” 选 项 ， 并 在 “颜色 ”下 拉 列 表 中 选择 “绿色 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


国 TT- 


ii 
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13 ”显示 渐变 填充 的 效果 。 经 过 前 面 的 操作 ， 可 以 看 到 图 表 应 用 了 相应 的 渐变 填充 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


渐变 填充 效果 


14 ”选择 绘图 区 效果 。 选 中 绘图 区 ， 在 “图 表 工具 ”-“ 格 式 ”。 上 下 文选 项 卡 下 “形状 样式 ” 库 中 选择 形状 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


15 ”添加 图 表 标题 。 切 换 至 “图 表 工 具 ”-“ 布 局 上 下 文选 项 卡 下 ， 在 “标签 ”组 中 单 击 “ 图 表 标 题 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “图 表 上 方 ”选项 ， 如 下 
图 所 示 。 


拓 中 于 兰 标 是 


16 ”输入 图 表 标题 内 容 。 此 时 出 现 了 图 表 标 题 文 本 框 ， 在 其 中 输入 图 表 标题 “各 地 区 销售 额 比较 图 表 ” ， 如 下 图 所 示 。 


| / 
| | 


Ce 
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17 ”设置 图 表 标题 字体 格式 。 选 中 标题 文本 框 并 切换 至 “开始 ”选项 卡 下 ， 设 置 格式 为 “隶书 ”、 “20”， 如 下 图 所 示 。 


18 ”设置 坐标 轴 字体 格式 。 选 中 横 坐标 轴 ， 并 在 “开始 ”选项 卡 下 设置 其 字体 格式 为 “12”、“ 加 粗 ”， 如 下 图 所 示 。 


19 显示 设置 比较 图 表格 式 后 的 效果 。 设 置 图 例 字形 为 “加 粗 ” 效 果 ， 设 置 格式 后 的 图 表 效 果 如 右 图 所 示 。 


各 地 区 销售 额 比较 图 表 


¥16,000 
至 44,000 
等 业 2 0 
下 10.000 
¥8,000 
至 6,000 


提示 “@ 图 表 数 据 源 


在 创建 图 表 之 前 ， 用 户 可 以 对 数据 进行 相应 的 操作 ， 使 数据 达到 所 需要 的 效果 ， 做 好 数据 源 的 准备 工作 。 创 建 的 图 表 将 自动 应 用 设置 后 的 数据 。 如 果 在 创建 图 表 之 
后 更 改 数据 源 ， 则 图 表 中 的 数据 也 将 自动 发 生 相 应 的 变化 。 


提示 ”人 @ 调 整 图 表 位 置 


调整 图 表 位 置 的 方式 有 两 种 ， 一 种 是 在 当前 工作 表 中 进行 调整 ， 另 一 种 是 将 图 表 移动 到 其 他 工作 表 中 。 


如 果 需 要 在 当前 工作 表 中 调整 图 表 位 置 ， 则 将 指针 移 至 图 表 的 边框 除 控制 点 外 的 任意 位 置 处 ， 当 指针 变 成 十 字 箭头 形状 时 ， 拖 动 鼠 标 即 可 调整 其 位 置 。 


如 果 需 要 调整 到 其 他 工作 表 中 ， 则 在 “图 表 工具 ”-“ 设 计 ” 选 项 卡 下 单 击 “移动 图 表 ” 按 钮 ， 再 在 弹出 的 对 话 框 中 选择 图 表 移 动 到 的 工作 表 名 称 即 可 。 


提示 ”8 数据 系列 格式 中 系列 重重 与 分 类 间距 


在 “设置 数据 系列 格式 ”对 话 框 的 “系列 选项 ”选项 卡 下 有 两 个 功能 ,分 别 是 设置 系列 重 二 比例 与 设置 分 类 间距 ， 这 两 者 的 作用 是 什么 呢 ? 


重 赤 比例 主要 用 于 说 明 条 形 图 或 柱 形 图 的 重 赤 格式 ， 输 入 的 正 数 表 示 重 亚 百 分 比 ， 输 入 100 表 示 全 部 重 亚 ， 输 入 负数 则 可 使 每 个 条 形 图 或 柱 形 图 分 隔 开 。 


而 分 类 间距 主要 用 于 指定 条 形 图 或 柱 形 图 组 的 间距 。 


除 此 之 外 ， 还 有 一 种 间距 ， 即 系列 间距 ， 该 间距 主要 用 于 三 维 图 表 ， 表 示 用 指定 的 百分比 指定 标记 之 间 的 深度 间距 ， 间 距 只 能 在 0~ 500 之 间 。 


提示 ”@INDIRECT 函 数 解析 


INDIRECT 函 数 可 返回 由 文本 字符 串 指 定 的 引用 。 此 函数 立即 对 引用 进行 计算 ， 并 显示 其 内 容 。 


语法 : 


INDIRECT (ref text, al) 


参数 含义 : 


ref text: 为 对 单元 格 的 引用 ， 此 单元 格 可 以 包含 A1 样 式 的 引用 、R1C1 样 式 的 引用 、 定 义 为 引用 的 名 称 或 对 文本 字符 串 单元 格 的 引用 。 如 果 ref _text 不 是 合法 的 单 
元 格 的 引用 ，INDIRECT 函 数 返 回 错 误 值 “#REF! ”。 如 果 ref_text 是 对 另 一 个 工作 簿 的 引用 (外 部 引用 ) ， 则 那个 工作 短 必 须 被 打开 。 如 果 源 工作 短 没 有 打 
开 ，INDIRECT 函 数 返 回 错误 值 #REF! 。 如 果 ref text 引 用 的 单元 格 区 域 超出 行 限制 1048576 或 列 限 制 16384 (XFD) ， 则 INDIRECT 函 数 返 回 “#REF! ”错误 。 


al: 为 一 逻辑 值 ， 指 明 包含 在 单元 格 ref_text 中 的 引用 的 类 型 。 如 果 a1 为 TRUE 或 省 略 ，ref text 被 解释 为 A1 样 式 的 引用 。 如 果 a1 为 FALSE，ref text 被 解释 为 R1C1 
样式 的 引用 。 


2 ”创建 结构 饼 图 


为 了 分 析 各 区 域 的 总 销售 额 结构 ， 则 可 以 使 用 饼 图 表现 出 来 ， 按 地 区 创建 结构 饼 图 是 将 地 区 和 总 销售 额 为 数据 源 进行 创建 。 


1 插入 饼 图 。 继 续 上 面 的 操作 ， 选 中 A2: A6 和 G2: G6 单 元 格 区 域 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 饼 图 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “分离 型 饼 图 ”选项 ， 如 
右 图 所 示 。 


蓝 他 图 过 


2 ”选择 图 表 样 式 。 切换 至 “图 表 工具 ”-“ 设 计 ” 上 下 文选 项 卡 下 ， 并 单 击 “图 表 样 式 ” 组 中 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 所 需要 的 图 表 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 


seeee 


选择 数据 {E).. 
| 则 ”移动 图 表 (M).. 


强 ” 置 于 顶层 (R) 
噶 置 于 底层 (站 


4 ”设置 渐变 填充 效果 。 弹 出 “设置 图 表 区 格式 ”对 话 框 ， 在 “填充 ”选项 卡 下 选中 “渐变 填充 ” 单 选 按钮 ， 此 时 可 以 看 到 图 表 区 应 用 了 前 面 设置 的 相同 渐变 效 
果 ， 如 下 图 所 示 。 


识 自 图 表 区 梢 趟 


[及 | 填 充 
边框 额 色 人 无 填充 名 
过 框 衬 未 O 纯色 博 序 G) 


阴影 
发 光 和 和 柔 化 边 乡 
三 维 格式 


Te 预 设 颜色 (R) 


尾 性 类 型 YY): 线性 v 


5 ”显示 设置 图 表 区 格式 后 的 效果 。 此 时 可 以 看 到 图 表 已 经 应 用 了 相应 的 格式 ， 在 图 表 标 题 文 本 框 中 输入 图 表 的 标题 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 图 表 区 后 
的 效果 


辐 砂 部 


画面 画面 夯 而 uw 


加 东部 


南部 


6 选择 标签 位 置 。 在 “图 表 工具 ”- “布局 ”上 下 文选 项 卡 下 ， 单 击 “ 标 签 ”组 中 的 “数据 标签 ”按钮 ， 并 选择 下 拉 列 表 中 的 “居中 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


E 
多 表 


8, 320 至 总 ， -0 - A | 


7 ”设置 标签 字体 格式 。 此 时 在 数据 系列 中 显示 了 数据 标签 ， 选 中 标签 并 在 “开始 ”选项 卡 下 设置 其 字体 格式 为 “18”、“ 加 粗 ”、“ 白 色 ”， 如 下 图 所 示 。 


8 ”显示 设置 结构 饼 图 格式 后 的 效果 。 经 过 前 面 的 操作 ， 此 时 可 以 看 到 图 表 已 经 应 用 了 相应 的 格式 设置 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 


设置 格式 后 效果 


提示 ”人 @ 显 示 “ 开 发 工具 ”选项 卡 


在 安装 Office 软 件 之 后 ， 默 认 情 况 下 没有 显示 “开发 工具 ”选项 卡 ， 则 无 法 在 工作 表 中 执行 绘制 控件 的 操作 ， 此 时 需要 启用 “开发 工具 ”选项 卡 ， 将 其 显示 出 来 。 


1 打开 “Excel 选 项 ”对 话 框 。 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


2 显示 “开发 工具 ”选项 卡 。 弹 出 “Exce| 选 项 ”对 话 框 ， 切 换 至 “ 自 定义 功能 区 ”选项 卡 下 ，“ 主 选项 卡 ”列表 框 中 勾 选 “开发 工具 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 再 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 功能 区 显示 “开发 工具 ”选项 卡 。 


8.3.2 ”在 工作 表 中 创建 选项 按钮 和 复 选 杠 


如 果 将 所 有 销售 地 区 的 同类 产品 绘制 在 一 张 图 表 上 ， 会 大 大 降低 图 表 的 可 读 性 ， 而 且 销售 地 区 或 者 产品 数量 太 多 时 ， 根 本 无 法 实现 ， 此 时 可 通过 选项 按钮 和 复 选 杠 
对 数据 进行 选择 性 的 显示 。 


1 输入 数据 。 继 续 上 面 的 操作 ， 在 “销售 情况 表 ” 工 作 表 的 表格 下 方 ， 输 入 各 项 商品 在 各 地 区 的 销售 情况 ， 如 下 图 所 示 。 


a 
百事 可 乐 


于 部 6 输入 数据 ) 


san | ¥9, 100 | 
| 9.412- 


单 击 “ 定 义 名 称 ” 按 钮 。 选 中 A9: B13 单 元 格 区 域 ， 并 在 “公式 ”选项 卡 下 单 击 “定义 名 称 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| 下 | 8950 


3 设置 名 称 。 弹 出 “新 建 名 称 ” 对 话 框 ， 在 “名 称 ”文本 框 中 输入 “百事 可 乐 ”， 再 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


省 称 司 )1: 
范围 (&): 
备注 上): 


引用 位 置 @) : |- 销 划 情况 表 ! 秆 S5: 


4 ”继续 定义 名 称 。 用 同样 的 方法 ,分别 将 百事 可 乐 、 可 口 可 乐 、 脉 动 、 七 喜 、 雪 下 的 销售 情况 定义 名 称 ， 如 下 图 所 示 。 


引用 位 置 
串 吕 朱 全 区 ..。 | = 销 此 情况 表 !44$9:$B$13 
加 本 日 可 乐 . , 。|1= 销 上 沪 情况 表 1$0$9:$E$13 
司 脉动 “, , 。 | = 钼 此 情况 表 !480$9:$H13 
梧 七 喜 . . 。 | = 销 尼 情 况 砂 ! 囊 了 吉日 : 甩 区 中 13 
下 .,，。| = 销售 情况 琳 ! 和 本 9 :$ 玫 13 


定义 的 名 称 ， 


引用 位 置 全 


5 ”选择 “选项 按钮 ”表单 控件 。 新 建 工作 表 并 将 其 重 命名 为 “动态 图 表 ” ， 单 击 “ 开 发 工具 ”标签 切换 至 “开发 工具 ”选项 卡 下 ， 在 “控件 ”组 中 单 击 “ 插 
入 ”按钮 ， 再 选择 “选项 按钮 ”表单 控件 ， 如 下 图 所 示 。 


审阅 ”视图 “| 开发 工具 加 载 项 


Iii 于 
| ActiveX 控件 
引 国 匣 国 四 型 
草 @A 国 引 藉 


6 绘制 选项 按钮 。 此 时 指针 呈 十 字形 状 ， 在 工作 表 中 按 下 鼠标 左 键 进行 绘制 ， 并 将 其 中 的 文本 更 改 为 “百事 可 乐 ”， 如 下 图 所 示 。 


绘制 选项 按钮 


7 ”继续 绘制 其 他 选项 按钮 。 用 同样 的 方法 ， 继 续 绘制 选项 按钮 或 者 复制 选项 按钮 ， 并 将 其 中 的 文本 进行 更 改 ， 再 设置 单元 格格 式 ， 如 下 图 所 示 。 


选择 饮料 品牌 


8 选择 复 选 框 控 件 。 单 击 “ 揪 入 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 复 选 框 ”表单 控件 ， 如 下 图 所 示 。 


审阅 。 视图 | 开发 I 具 


9 ”绘制 复 选 框 。 此 时 鼠标 指针 是 十 字形 状 。 用 同样 的 方法 绘制 复 选 框 并 将 其 中 内 容 更 改 为 “东部 ”， 如 下 图 所 示 。 


10 绘制 各 销售 地 区 复 选 框 控 件 。 继 续 绘制 复 选 框 ， 并 将 其 中 的 内 容 分 别 更 改 为 “南部 ”、“ 西 部 ”、 “北部 ”。 再 输入 “选择 销售 地 区 ”文本 ， 并 设置 单元 格格 
式 ， 如 下 图 所 示 。 


11 设置 控件 格式 。 选 中 任意 选项 按钮 控件 并 右 击 鼠 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 控件 格式 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


12 ”设置 链接 。 弹 出 “设置 对 象 格式 ”对 话 框 ,在 “控件 ”选项 卡 下 “单元 格 链接 ”文本 框 中 输入 “$C$3”， 如 下 图 所 示 。 


设置 对 象 格式 


值 
国 ) 未 选择 山 ) 
站 已 选择 已) 


昆 合 型 裔 ) 


[= 


单元 格 链接 民 ): 


13 ”设置 对 象 格式 。 选 中 第 1 个 复 选 框 并 打开 “设置 对 象 格式 ”对 话 框 ， 在 “单元 格 链接 ”文本 框 中 输入 “$F$3”， 如 下 图 所 示 ， 再 将 其 他 复 选 框 链接 到 F4: F6。 


放下 对 备 档 式 


| 颜色 与 晓 条 | 大 小 
值 
@ 未 选择 人 0) 
〇 已 选择 代 ) 
人 混合 型 如 


单元 格 链 拖 (LL): 


L | 三 准 亲 影 加 ] 


14 选择 品牌 显示 接收 结果 。 在 “选择 饮料 品牌 ”区 域 选中 “百事 可 乐 ” 单 选 按钮 ， 可 以 看 到 在 链接 的 目标 单元 格 中 显示 为 1， 如 下 图 所 示 。 


选 拉 饮 料 品牌 
时 


15 返回 商品 品牌 。 在 C4 单 元 格 中 输入 “=CHOOSE (C3, "百事 可 乐 "， "可 口 可 乐 "， "脉动 "， "七喜 "，" 雪 区 ") ” ， 返 回 结果 如 下 图 所 示 。 


16 ”显示 复 选 框 接收 结果 。 在 “选择 销售 地 区 ”区 域 中 勾 选 所 有 复 选 枉 ， 此 时 在 链接 的 目标 单元 格 中 显示 为 “TRUE” ， 如 下 图 所 示 ， 未 勾 选 则 显示 “FALSE”。 


巴西 部 
回 北 部 


17 ”设置 公式 选择 区 域 。 在 G3 单 元 格 中 输入 计算 公式 “=IF (F3，" 东 部 "，”) ”， 按 Enter 键 即 可 得 到 返回 的 结果 ， 如 右 图 所 示 。 


” 回 东 部 
癌症 
西部 

vs 


18 复制 公式 。 选 中 G3 结 果 单 元 格 ， 将 指针 移 至 该 单元 格 右 下 角 ， 并 向 下 拖 动 鼠标 复制 公式 ， 即 可 得 到 各 销售 地 区 名 称 ， 如 右 图 所 示 。 


_=IF (F6, "北部 "，””) 


提示 “DCHOOSE 函 数 解析 
CHOOSE 函 数 使 用 index_num 返 回 数值 参数 列表 中 的 数值 。 使 用 CHOOSE 函 数 可 以 根据 索引 号 从 最 多 254 个 数值 中 选择 一 个 。 例 如 ， 如 果 value1~value7 表 示 一 周 
的 7 天 ， 当 将 1~7 之 间 的 数字 用 做 index_num 时 ， 则 CHOOSE 函 数 返回 其 中 的 某 一 天 。 


语法 : 


CHOOSE (i n de x n um,valuel,value2,http://www.hzcourse.com/resource/readBook?path=/openresources/teach ebook/uncompressed/16080/0EBPS/Text/...) 


参数 合 义 : 

index_num: 指定 所 选 定 的 值 参数 。index_num 必 须 为 1 ~ 254 之 间 的 数字 ， 或 者 是 包含 数字 1 ~ 254 的 公式 或 单元 格 引 用 。 如 果 index_num 为 1，CHOOSE 函 数 返 
回 value1; 如 果 为 2，CHOOSE 函 数 返 回 “value2” ， 以 此 类 推 。 如 果 index_num 小 于 1 或 大 于 列表 中 最 后 一 个 值 的 序号 ，CHOOSE 函 数 返 回 错误 值 “#VALUE! ”。 
如 果 index_num 为 小 数 ， 则 在 使 用 前 将 被 截 尾 取 整 。 

value1, value2http://www.hzcourse.com/resource/readBook?path=/openresources/teach ebook/uncompressed/16080/OEBPS/Text/...: 为 1~ 254 个 
数值 参数 ，CHOOSE 函 数 基于 index_num， 从 中 选择 一 个 数值 或 一 项 要 执行 的 操作 。 参 数 可 以 为 数字 、 单 元 格 引 用 、 定 义 的 名 称 、 人 公式、 函数 或 文本 。 如 果 
index_num 为 一 个 数组 ， 则 在 计算 函数 CHOOSE 时 ， 将 计算 每 一 个 值 。CHOOSE 函 数 的 数值 参数 不 仅 可 以 为 单个 数值 ， 也 可 以 为 区 域 引 用 。 


提示 “@@|SERROR 函 数 解析 
1S 类 函数 ， 可 以 检验 数值 的 类 型 并 根据 参数 取 值 返回 TRUE 或 FALSE。 例 如 ， 如 果 数 值 为 对 空白 单元 格 的 引用 ， 函 数 1SBLANK 返 回 有 逻辑 值 TRUE， 否 则 返回 FALSE。 


语法 : 


ISERROR (value) 


参数 合 义 : 
value: 为 需要 进行 检验 的 数值 。value 可 以 是 空白 (空白 单元 格 ) 、 错 误 值 、 逻 辑 值 、 文 本 、 数 字 或 引用 值 ， 或 者 引用 要 检验 的 以 上 任意 值 的 名 称 。 


如 果 ISERROR 函 数值 为 任意 错误 值 (#N/A、#VALUE! 、#REF! 、#DIV/0! 、#NUM! 、#NAME? 或 #NULL! ) ， 则 返回 TRUE。 


1S 类 函数 的 参数 value 是 不 可 转换 的 。 例 如 ， 在 其 他 大 多 数 需要 数字 的 函数 中 ， 文 本 值 “19” 会 被 转换 成 数字 19。 然 而 在 公式 ISNUMBER ("19") 中 ，“19” 并 不 
由 文本 值 转换 成 别 的 类 型 的 值 ， 函 数 ISNUMBER 返 回 FALSE。 


1S 类 函数 在 用 公式 检验 计算 结果 时 十 分 有 用 。 当 它 与 函数 上 结合 在 一 起 使 用 时 ， 可 以 提供 一 种 方法 用 来 在 公式 中 查 出 错误 值 。 


8.3.3 ”设置 公式 创建 动态 数据 区 域 


为 了 生成 动态 图 表 来 分 析 销 售 情况 ， 则 首先 需要 创建 动态 的 数据 源 区 域 。 通 过 创建 动态 图 表 ， 可 以 更 加 方便 地 对 各 项 数据 进行 分 析 。 


1 设置 公式 获取 标题 。 继 续 上 面 的 操作 ， 在 A11 单 元 格 中 输入 计算 公式 “=C4& "4 月 份 销售 额 ” ， 如 下 图 所 示 。 


2 ”获取 销售 地 区 。 在 B12 单元 格 中 输入 “销售 额 ”， 在 A13 单 元 格 中 输入 “=G3” 公 式 并 向 下 复制 公式 ,结果 如 下 图 所 示 。 


11 百事 可 乐 4 月 份 销售 客 


销售 额 


3 设置 单元 格格 式 。 并 将 A11: C11、B12: C12、B13、C13 等 单元 格 区 域 合 并 ， 再 设置 单元 格 的 边框 和 底 纹 。 选 中 B13: B16 单 元 格 区 域 ， 设 置 数字 格式 为 “ 货 
币 ”， 如 下 图 所 示 。 


| 


设置 单元 格格 式 


4 ”获取 销售 额 。 在 B13 单元 格 中 输 
入 “=IF (ISERROR (VLOOKUP ($A13, INDIRECT ($C$4) , COLUMN () , 0) ) ,"", VLOOKUP ($A13, INDIRECT ($C$4) , COLUMN () , 0) )” 
如 下 图 所 示 。 


上 


百事 可 乐 4 月 份 销售 额 
销售 额 


=IF(ISERROR(VLOOKUP($A13,INDIRECT( 
14 | $C$4),COLUMNO,0)),"",VLOOKUP($A13, 
15 INDIRECT($C$4),COLUMN(U).0)) 
16 | 北部 
下 


5 ”复制 公式 。 按 Enter 键 即 可 得 到 计算 的 结果 ， 选 中 结果 单元 格 向 下 复制 公式 ， 即 可 得 到 当前 商品 各 区 域 的 销售 额 ， 如 右 图 所 示 。 


销售 额 

| | 销售 额 

东部 | ¥9,880.00 
南部 


| ¥9,100.00 


6 ”设置 数据 标记 。 在 E13 单元 格 中 输入 计算 公式 “=IF (G3=""，0，1) ”， 按 Enter 键 之 后 再 向 下 复制 公式 ， 得 到 结果 如 下 图 所 示 。 


| =IF (G3=""*, 0,1) 


岳 选 区 域 


7 ”设置 公式 记录 编号 。 在 F13 单 元 格 中 输入 计算 公式 “=IF (E13=1,，SUM (E$13: E13) ,，"") ”， 再 向 下 复制 公式 得 到 结果 如 下 图 所 示 。 


兵 | =IF (E13=1, SUN (E$13:E13), ”*) 
FE 
诵 选 区 域 


8 ”设置 公式 返回 区 域名 称 。 在 G13 单 元 格 中 输入 计算 公式 “=G3”， 按 Enter 键 之 后 再 向 下 复制 公式 ， 得 到 结果 如 下 图 所 示 。 


上 
往 选 区 域 


返回 区 域名 称 


9 ”自动 第 选 数据 。 选 中 E12: G16 单 元 格 区域 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “ 排 序 和 筛选 ”组 中 的 “筛选 ”按钮 ， 即 可 看 到 显示 的 下 三 角 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


应 用 筛选 的 结果 


10 更改 区 域 选 择 状况 。 在 “选择 销售 地 区 ”区 域 中 取消 “西部 ” 复 选 框 的 勾 选 ， 此 时 筛选 区 域 显示 为 0， 并 且 清 除了 销售 额 结果 ， 如 右 图 所 示 。 


TRUE ， 李 部 
TRUE ”南部 


中 ee 


取消 勾 选 


乐 4 月 份 销售 额 入 选区 域 
35an00。 - 
筛选 区 域 ，_。 
目 动 变化 ， 


提示 。，@VLOOKUP 函 数 解析 


VLOOKUP 冰 数 是 在 表格 数组 的 首 列 查 找 指定 的 值 ， 并 由 此 返回 表格 数组 当前 行 中 其 他 列 的 值 。 


语法 : 


VLOOKUP (lookup value,table array,col index num,range lookup) 


参数 合 义 : 


lookup_value: 为 需要 在 表格 数组 第 一 列 中 查找 的 数值 。lookup_value 可 以 为 数值 或 引用 。 如 果 lookup_value 小 于 table_array 第 一 列 中 的 最 小 值 ，VLOOKUP 返 
回 错 误 值 “#N/A”。 

table_array: 为 两 列 或 多 列 数 据 。 使 用 对 区 域 或 区 域名 称 的 引用 。table_array 第 一 列 中 的 值 是 由 lookup_value 搜 索 的 值 。 这 些 值 可 以 是 文本 、 数 字 或 逻辑 值 。 文 
本 不 区 分 大 小 写 。 


col_ index_num: 为 table_array 中 待 返回 的 匹配 值 的 列 序号 。col_index_num 为 1 时 ， 返 回 table_array 第 一 列 中 的 数值 ，col_index_num 为 2 时 ， 返 回 table_array 
第 二 列 中 的 数值 ， 依 此 类 推 。 如 果 col_index_num 小 于 1，VLOOKUP 返 回 错误 值 “#VALUE! ”; 若 大 于 table_array 的 列 数 ，VLOOKUP 返 回 错误 值 “#REF! ”。 


range_lookup: 为 逻辑 值 ， 指 定 希望 VLOOKUP 查 找 精 确 的 匹配 值 还 是 近似 匹配 值 ， 如 果 为 TRUE 或 省 略 ， 则 返回 精确 匹配 值 或 近似 匹配 值 ， 如 果 为 
FALSE，VLOOKUP 将 只 寻找 精确 匹配 值 。 在 此 情况 下 ，table_array 第 一 列 的 值 不 需要 排序 。 如 果 table_array 第 一 列 中 有 两 个 或 多 个 值 与 lookup_value 匹 配 ， 则 使 用 
第 一 个 找到 的 值 。 如 果 找 不 到 精确 匹配 值 ， 则 返回 错误 值 “#N/A”。 


第 9 章 ”商品 营销 数据 分 析 


学 会 对 所 采用 的 营销 决策 做 出 分 析 。 它 不 仅 规 范 企业 的 市 场 行为 ， 而 且 还 规范 政府 行为 和 消费 者 的 个 人 行为 。 企 业 的 市 场 营 销 活动 面临 着 更 加 复杂 的 市 场 环境 和 营 
销 决策 的 困惑 。 合 理 的 定价 策略 、 市 场 竞争 和 品牌 差异 化 分 析 能 够 帮助 企业 在 日 益 激烈 的 市 场 竞争 中 取胜 。 


9.1 ”定价 策略 分 析 


价格 研究 是 市 场 营 销 学 中 非常 重要 的 内 容 ， 利 用 科学 的 价格 研究 ， 可 以 帮助 企业 在 不 同 区 域 、 不 同市 场 环境 中 清楚 地 定位 ， 可 以 让 企业 产品 具有 价格 优势 。 定 价 是 
最 重要 的 管理 决策 之 一 ， 是 摆 在 企业 决策 者 面前 最 活跃 、 最 难 确 定 的 敏感 问题 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 定 价 策略 分 析 .xlsx 


最 终 文 件 ”实例 文件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 定 价 策略 分 析 .xlsx 
提示 “@@ 在 对 话 框 中 制作 两 栏 式 表 头 
Excel 不 仅 可 以 绘制 斜 线 表 头 ， 实 现 两 栏 式 表 头 的 效果 ， 还 可 以 通过 对 话 框 设置 出 此 效果 。 


1 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 的 “边框 ” 选项 下， 单 击 “ 边 框 ”选项 组 中 的 [按钮 ， 即 可 为 所 选择 的 单元 格 设置 自 左下 至 右上 的 侠 线 ， 如 下 图 所 示 。 


此 上 和 面 的 控 钢 可 以 击 加 过 和 慌 伴 翅 ,。 


2 ， 单 击 “边框 * 选项 组 中 的 [按钮 ， 即 可 为 所 选择 的 单元 格 设置 自 左上 至 右 下 的 余 线 ， 如 下 图 所 示 。 


大 上面 的 控 钮 可 以 索 加 过 框 样式 。 


9.1.1 计算 价格 保留 区 域 百 分 比 


价格 保留 区 域 即 为 用 户 可 接受 与 不 可 接受 价格 之 间 的 一 个 区 域 ， 企 业 可 参照 该 区 域 的 价格 范围 对 商品 进行 定价 。 


1 选择 列 。 打 开 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 定 价 策略 分 析 .xlsx， 单 击 C 列 的 列 标 ， 选 中 C 列 ， 如 下 图 所 示 。 


2 插入 列 。 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 插 入 ”下 三 角 按 钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “插入 工作 表 列 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


4 计算 价格 保留 比例 。 在 C3 单元 格 中 输入 公式 “=D3-B3”,， 按 Enter 键 ,得 到 价格 保留 比例 值 ， 如 下 图 所 示 。 


5 ”复制 公式 。 拖 动 C3 单 元 格 右 下 角 填 充 柄 向 下 复制 公式 至 C27 单 元 格 ， 得 到 定 为 其 他 价格 时 的 保留 区 域 比 例 ， 如 右 图 所 示 。 


B 
不 同 定 价 接受 范围 
可 以 接受 比例 。 从 首倡 六 区 域 。 不 可 接受 出 例 


9.1.2 ”创建 消费 者 可 接受 价格 范围 图 表 


消费 者 是 价格 研究 中 非常 重要 的 因素 ， 只 有 清楚 地 了 解 消费 者 对 产品 可 能 接受 的 价格 范围 与 不 可 能 接受 的 价格 范围 ， 才 可 能 制定 合理 的 价格 。 


1 创建 图 表 。 继 续 上 面 的 操作 。 选 择 B2: C27 单 元 格 区 域 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 面 积 图 ”按钮 ， 从 展开 的 库 中 选择 “堆积 面积 图 ”类 型 ， 如 下 图 所 示 。 


所 | 可 以 接受 比例 


不同 定 价 楼 受 范 轩 


2 ”创建 的 图 表 效 果 。 如 下 图 所 示 为 根据 所 选择 的 单元 格 区 域 创建 的 堆积 面积 图 效果 。 


， 创建 的 图 表 效 果 ， 


利 疏 司祭 畦 区域 


下 可 以 接 爱 比 癌 


Ds 
ll23949 567 8 $101112131915161718 192021 272932425 


3 ”设置 无 图 例 。 在 “图 表 工具 ”-“ 布 局 ”选项 卡 下 单 击 “图 例 ” 按 钮 ， 从 展开 的 库 中 选择 “无 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


4 选择 图 表 标 题 位 置 。 单 击 “ 图 表 标题 ”下 三 角 按钮 ， 从 展开 的 库 中 选择 图 表 标题 摆 放 位 置 为 “图 表 上 方 ”， 如 下 图 所 示 。 


5 ”输入 图 表 标 题 。 此 时 ， 图 表 中 图 例 消失 ， 输 入 图 表 标题 “消费 者 能 够 接受 价格 范围 ”， 如 下 图 所 示 。 


消费 者 能 够 接受 价格 范围 


1 2 3 5 6 7 EB 9 1011 12 113 14 15 16 417 18 18 20 21 2 234 24 25 


6 打开 “选择 数据 源 ” 对 话 框 。 在 “图 表 工 具 ”-“ 设 计 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 选 择 数 据 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


秽 改 ” 汪 仓 为 切换 行 /证 这 Le 


类 型 


图 表 芍 据 区 域 血 ): ”=- 沾 同 定价 接受 范围 1$B$2: $$27 


价格 保留 区 域 


8 选择 轴 标 签 区 域 。 弹 出 “ 轴 标 签 ”对 话 框 ， 单 击 “ 轴 标签 区 域 ”文本 框 右 侧 折 赤 按钮， 返回 到 工作 表 中 选择 A3: A27 单 元 格 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 


可 过 比 全 
3% 


-不同 定价 接受 范围 !$h$3:$A$27| EE| = 80 ，¥¥85 ， 


9 ”设置 坐标 轴 格 式 。 连 续 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 右 击 纵 坐标 轴 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 坐标 轴 格 式 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


10 ”设置 最 大 值 刻度 。 弹 出 “设置 坐标 轴 格式 ”对 话 框 ， 在 “坐标 轴 选 项 ”选项 卡 下 选中 “最 大 值 ” 右 侧 的 “国定 ” 单 选 按钮 ， 在 其 后 文本 框 中 输入 “1.0”， 如 
下 图 所 示 。 


谋 站 坐标 轴 格 式 
中 单 击 | 
EN 坐标 轴 选 项 \Q 间 击 ， 


最 小 值 : 合 自动 由 局 固定 芋 ) 
填充 最 去 值 : 六 自动 向) W% 固定 冲 ) 


线条 颜色 主要 刻度 单位 @ 自 动 立 ) 4 固定 名) 
ee. 口 逆序 刻度 值 W) 

阴影 口 对 数 刻 度 局 

这 光 和 条 化 边缘 | | 显示 单位 oD): 


11 ”更 改 纵 坐 标 轴 刻 度 后 效果 。 单 击 “ 关 闭 ”按钮 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 将 纵 坐 标 轴 最 大 刻度 值 更 改 为 “1.0” 后 ， 图 表 效 果 如 右 图 所 示 。 


消费 者 能 够 接受 价 放 范围 . - - - - - - 
, 更改 最 大 刻度 值 效 果 ， 


12 选择 “可 以 接受 比例 ”填充 色 。 选 中 “可 以 接受 比例 ”系列 ， 在 “图 表 工具 ”- “格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 形 状 填充 ”按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “其 他 填 
充 颜色 ”选项 ， 打 开 “ 颜 色 ” 对 话 框 ， 选 择 如 下 图 所 示 的 填充 色 。 


13 选择 “价格 保留 区 域 ”系列 填充 色 。 用 相同 的 方法 ， 选 中 “价格 保留 区 域 ” 系 列 ， 打 开 “ 颜 色 ” 对 话 框 ， 选 择 填充 色 如 下 图 所 示 。 


14 ”设置 系列 轮廓 。 返 回 到 工作 表 中 ， 选 中 所 有 系列 ， 单 击 “ 形 状 样式 ”组 中 的 “形状 轮廓 ”按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 深 红色 ”， 如 下 图 所 示 。 


IE 


四 
TT 


15 ”填充 绘图 区 。 选 中 绘图 区 ， 在 “形状 样式 ”组 中 单 击 “ 形 状 填充 ”按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “楼 色 ”， 如 下 图 所 示 。 


自动 (A) 


国 ” 国 国 国 国 国 国 加 _ 
己 术 字 桂 也 


16 ”设置 无 网 格 线 效果 。 在 “图 表 工具 ”-“ 布 局 ”选项 卡 下 单 击 “网 格 线 ”按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “主要 横 网 格 线 ”选项 ， 再 在 其 展开 的 库 中 选 
择 “ 无 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


17 图 表 效 果 。 将 “图 表 标 题 ” 字 体 更 改 为 “隶书 ”。 经 过 以 上 设置 ， 得 到 的 “消费 者 能 够 接受 价格 范围 ”图 表 效果 如 下 图 所 示 。 


消费 者 能 鳄 接受 价格 范围 


图 表 最 终 效 果 


提示 @ 悬 停 时 显示 图 表 元 素 名 称 


当 用 户 将 鼠标 指针 移 至 数据 系列 时 ， 将 显示 该 系列 的 名 称 和 数值 ， 如 下 图 所 示 。 


KR 


系列 "可 以 接 要 比 国 " 点 "W140 


如 果 用 户 不 希望 显示 出 来 ， 可 按照 如 下 方法 进行 操作 。 


1 单 击 “ 文 件 ” 按钮 ， 从 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 打 开 “Excel 选 项 ”对 话 框 ， 在 “高 级 ”选项 卡 下 的 “图 表 ” 选 项 组 中 取消 勾 选 “ 悬 停 时 显示 图 表 元 素 
名 称 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


Excel 姥 静 


RN ET i 
打印 

图形 的 高 质量 模式 
图 表 


拓 停 时 显示 图 表 元 素 名 称 上 | 
县 停 时 显示 数 兰 点 的 值 [V) 


2 单 击 “ 确 定 ”按钮 返回 到 工作 表 中 ， 此 时 再 将 指针 移 至 数据 系列 时 ， 将 不 再 显示 系列 的 名 称 和 数值 ， 如 下 图 所 示 。 


提示 “@@ 使 用 面积 图 的 注意 事项 


有 时 前 面 的 面积 图 可 能 会 挡住 后 面 的 面积 图 ， 影 响 数据 的 查看 与 比较 。 此 时 需要 在 “设置 数据 系列 格式 ” 窗 格 中 更 改 前 面 面 积 图 的 填充 透明 度 ， 或 者 更 换 图 表 类 
型 。 


提示 @@ 隐 藏 编辑 栏 和 标题 


编辑 栏 和 标题 与 网 格 线 一 样 ， 用 户 可 以 对 其 隐藏 或 者 显示 。 


1 ”隐藏 编辑 栏 。 在 “视图 ”选项 卡 下 的 “显示 /隐藏 ”组 中 取消 义 选 “编辑 栏 ” 复 选 框 ， 即 可 隐藏 编辑 栏 ， 如 下 图 所 示 ， 再 次 勾 选 复 选 框 即 可 显示 。 


[oe 


页 面 布局 。 公式 


2 编辑 栏 


== 四 
国 | 全 屏 显示 可 网 格 线 回 标题 


工作 簿 视图 


2 ”隐藏 标题 。 在 “显示 /隐藏 ”组 中 取消 义 选 “标题 ” 复 选 框 ， 即 可 隐藏 标题 ， 此 时 可 以 看 到 行 和 列 的 标记 都 已 经 隐藏 ， 如 下 图 所 示 ， 再 次 勾 选 该 复 选 框 即 可 将 其 
显示 出 来 。 


四 | 四 中 "号 | 
开始 播 和 人 ”页面 布局 。 公式 


了 分 页 预览 


国 全 屏 显 示 


工作 注视 图 


9.1.3 ”绘制 文本 框 标识 图 表 


由 9.1.2 小 节 创建 得 出 了 消费 者 能 够 接受 范围 图 表 ， 但 在 图 表 中 不 能 区 分 出 消费 者 能 够 接受 或 不 能 接受 的 范围 ， 需 使 用 文本 框 标 识 出 来 ， 使 图 表 传 达 的 意思 更 加 明 
确 。 


1 选择 横 排 文本 框 。 继 续 上 面 的 操作 。 在 “图 表 工具 ”-“ 布 局 ”选项 卡 下 单 击 “ 文 本 框 ” 下 三 角 按 钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 横 排 文本 框 ” 选 项 ， 如 下 图 所 


修 。 


2 绘制 横 排 文本 框 。 在 图 表 “ 可 接受 价格 范围 ”系列 中 拖 动 鼠标 指针 绘制 出 一 个 横 排 文 本 框 ， 如 下 图 所 示 。 


3 ”编辑 文本 。 右 击 绘制 的 横 排 文本 框 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “编辑 文字 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


复制 (CC) 


粘贴 选项 : 


编辑 顶点 (E) 


4 ”输入 文本 。 在 文本 框 中 输入 关于 该 系列 的 标识 文字 “可 接受 价格 范围 ”， 将 字体 设置 为 “华文 楷体 ”， 如 下 图 所 示 。 


可 接受 价格 范围 0 


5 ”复制 文本 框 。 按 住 Ctrl 键 ， 将 文本 框 复制 到 其 他 两 个 区 域 ， 并 输入 相应 的 关于 该 区 域 的 说 明文 字 ， 如 右 图 所 示 。 


复制 文本 框 后 的 效果 


可 接 爱 价 烙 范围 


提示 “@ 将 文本 框 转换 为 任意 多 边 形 


用 户 可 以 将 绘制 的 文本 框 根据 自己 的 喜好 转换 为 任意 多 边 形 。 


1 选中 绘制 的 文本 框 ， 在 “绘图 工具 ”- “格式 ”选项 卡 下 单 击 “编辑 形状 ”按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “编辑 顶点 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


公 


器 ALL 字 电 | -| 哩 更改 形 
要 插 人 形状 Te ES 
TextBox 2 ” fk 


双人 和 八 攻 上 | 


2 ”此 时 文本 框 周围 出 现 四 个 黑色 的 控制 点 ， 拖 动 任意 一 个 黑色 控制 点 ， 即 可 改变 文本 框 形状 ,如 下 图 所 示 。 


9.2 市场 竞争 形势 分 析 


“知己 知 彼 ， 百 战 百胜 ”， 只 有 充分 了 解 竞争 对 手 的 状况 ， 掌 握 自 己 产品 在 市 场 中 所 处 的 地 位 ， 才 能 制定 出 有 利于 企业 产品 销售 的 方针 政策 ， 有 效 提高 产品 的 销 


好 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 市 场 竞争 形式 分 析 .asx 


最 终 文 件 ”实例 文件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 市 场 竞争 形式 分 析 .xlsx 


9.2.1 计算 销售 差额 


本 实例 根据 企业 生产 的 洗 发 水 与 其 竞争 对 手 一 年 内 各 月 的 销量 情况 ， 比 较 与 竞争 对 手 的 差异 ， 计 算出 每 个 月 的 销量 差额 。 


1 输入 公式 计算 销量 差 。 打 开 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 市 场 竞争 形式 分 析 .xlsx， 新 添加 一 列 “销量 差 ” ， 在 D3 单 元 格 中 输入 公式 “=C3-B3”， 如 下 图 所 示 。 


COUNTIF ~ 人 XYWY 到 | =C3-B3 


网 过 发 写 苑 争 产 号 多 量 比 较 _ 


3 ”启动 格式 刷 功能 。 选 中 C2 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 格 式 刷 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


B 
更 洗 发 水 与 竞争 产品 销量 


—m mui 
下 
是 二 


3240 
3480 


5 ”利用 格式 刷 快速 添加 边框 。 用 相同 的 方法 ， 选 择 C3: C14 单 元 格 区 域 ， 单 击 “ 格 式 刷 ”按钮 ， 再 在 D3: D14 单 元 格 区 域 拖 抱 ， 如 下 图 所 示 。 


6 ”表格 最 终 效 果 。 用 格式 刷 拒 鬼 过 的 单元 格 区 域 自 动 填充 上 表格 边框 ， 得 到 的 效果 如 下 图 所 示 。 


提示 @ 为 单元 格 设置 填充 效果 


攻 一 二 


3240 3480 
3480 | 3690 
3620 3870 
3740r===0===== da") 


39604 应 用 格式 刷 b 


4120! 后 效果 5 
43408=0=0=0=0=== = res/ 
4550 4780 
4740 4960 
4890 5120 
5050 5360 
5230 5560 


选择 纯色 对 单元 格 进行 填充 的 操作 比较 简单 ， 当 用 户 需 要 对 单元 格 进行 渐变 效果 的 填充 时 ， 需 要 执行 如 下 操作 。 


1 打开 “填充 效果 ”对 话 框 。 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 的 “填充 ”选项 卡 下 ， 单 击 “填充 效果 ”按钮 ， 即 可 打开 “填充 效果 ”对 话 框 ， 如 下 图 所 示 。 


颜色 1 以 ) 


颜色 2 芝 ) 


下 


2 ”选择 渐变 颜色 。 在 “渐变 ”选项 卡 下 单 击 “颜色 2” 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 所 需要 的 颜色 ， 比 如 在 此 选择 “绿色 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


| i 
i 


国 国 交加 国 国 国 


3 ”选择 底 纹 样式 。 在 “ 底 纹 样式 ”选项 组 中 选中 “中 心 辐射 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


底 受 样式 

属 水 平 饭 ) 
站 得 直 上) 
() 科 上 上 
合身 下 向 ) 


中 角 部 辐射 里 ) 


4 “显示 设置 渐变 填充 的 效果 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 后 返回 到 工作 表 中 ， 此 时 可 以 看 到 所 选择 单元 格 中 应 用 了 设置 的 渐变 填充 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


提示 “@ 快 速 切 换 图 表 中 行列 数据 
快速 切换 图 表 行 列 数据 ， 有 利于 读者 从 不 同 角度 对 数据 进行 分 析 统 计 。 


要 设置 行列 数据 的 快速 切换 ， 可 以 在 “图 表 工具 ”一 “设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 数 据 ” 组 中 的 “切换 行 / 列 ”按钮 。 


9.2.2 ”创建 竞争 产品 销量 对 比 图 


根据 9.2.1 小 节 中 创建 的 销量 对 比 表格 ， 将 复杂 数据 转换 为 图 表 表 达 形 式 ， 并 在 图 表 中 重点 突出 显示 差额 。 


1 创建 图 表 。 续 上 例 ， 选 择 C3: E14 单 元 格 区 域 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “面积 图 ”按钮 ， 从 展开 的 库 中 选择 “堆积 柱 形 图 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


2 ”设置 无 图 例 。 选 中 创建 的 图 表 ， 在 “图 表 工具 ”-“ 布 局 ”选项 卡 下 选择 “无 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


F 


| 


3 ”选择 图 表 标 题 放置 位 置 。 在 “图 表 工具 ”-“ 布 局 ”选项 卡 下 单 击 “图 表 标题 ”下 三 角 按钮 ， 从 展开 的 库 中 选择 “图 表 上 方 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


数据 审阅 “ 视图 开发 I[ 具 加 载 项 


届 中 坚 兰 标 枣 
将 后 中 标 寺 宕 竺 仁 四 表 | 
上 ， 但 个 疝 忒 国 表 大 小 | 。 


4 ”输入 图 表 标 题 。 创 建 的 图 表 效 果 如 下 图 所 示 。 在 图 表 上 方 输入 图 表 标 题 “ 风 更 洗 发 水 与 竞争 产品 销量 对 比 ”。 


风 奏 洗 发 水 与 竞争 产品 销量 对 比 


5 ”设置 纵 坐 标 轴 格 式 。 右 击 纵 坐 标 轴 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 坐标 轴 格 式 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


加 二 ” 重 设 | 以 匹配 样式 (A) 
| 入 ”字体 ( 旧 . 


可 直 ”更 改 图 雪 尖 型 0).. 


二 加 次 要 网 格 法 由 


6 ”设置 最 大 值 和 最 小 值 。 打 开 “ 设 置 坐 标 轴 格 式 ” 对 话 框 , 分别 设置 “最 小 值 ” 和 “最 大 值 ”为 3000.0 和 6000.0， 如 下 图 所 示 。 


区 直 半 标 轴 梧 式 


发 光 和 和 柔 化 边 绕 
二 维 格式 
对 齐 方式 


7 更改 纵 坐标 轴 刻 度 效果 。 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 


坐标 轴 选 项 

最 小 值 : 司 定 宦 

最 大 值 【 输入 用 55 
主要 刻度 单位 ， 上 地 国定 QT 
伏 要 刻度 单位 : ( 合 自动 人 0) 〇 固定 是 ) 200.0 
口 逆序 刻度 值 @) 

口 对 数 刻 度 电 


主要 刻度 线 类 型 (0) ， | 外 部 同 


返回 到 工作 表 中 ， 图 表 效 果 如 下 图 所 示 。 选 择 “竞争 产品 销量 ”。 


风 惠 洗 发 水 与 竞争 产品 销量 对 比 


8 设置 无 填充 。 在 “图 表 工 具 ”- “格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 形 状 填充 ”按钮 ， 从 展开 的 库 中 选择 “无 填充 颜色 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


加 加 本 国 国 硬 国 国 艺术 字样 式 


TT 
最 证 使 用 的 颜色 
一 国 


9 选择 “销量 差 ” 系 列 填充 色 。 选 中 “销量 差 ” 系 列 ， 从 展开 的 “形状 填充 ” 库 中 选择 “其 他 填充 颜色 ”选项 ， 弹 出 “颜色 ”对 话 框 ， 在 “标准 ”选项 卡 下 选择 
如 下 图 所 示 的 颜色 ， 最 后 单 击 “确定 ”按钮 。 


10 选择 “销量 差 ” 轮 廓 线 颜色 。 在 “图 表 工 具 ”- “格式 ” 选 项 卡 下 单 击 “形状 轮廓 ”按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 栖 多 ”， 如 下 图 所 示 。 


如 形状 填充 * 


国 互动 册 
主题 颜色 
本 本 大国 国 本 图 国 上 


旧作 
TT 


11 图 表 效 果 。 经 过 以 上 几 步 对 两 个 数据 系列 填充 色 和 轮廓 的 设置 ， 得 到 的 销量 对 比 效果 如 下 图 所 示 。 


风 囊 洗 发 水 与 竞争 产品 销量 对 比 


' 设 置 填充 色 后 效果 ， 


12 ， 选择 绘图 区 填充 色 。 选 中 绘图 区 ， 在 “图 表 工 具 ”- “格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 形 状 填充 ”按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 浅 蓝 ” 色 ， 如 下 图 所 示 。 


本 加 国 国 属 本 国 属 _ 
艺林 字样 式 


站 用 让 


_ 标准 色 
[TE 
“最 近 使 用 的 颜色 
间 几 


13 ”销量 对 比 图 最 终 效 果 。 用 相同 的 方法 选中 图 表 区 ， 在 “形状 填充 ”下 拉 列 表 中 选择 “黄色 ” ， 最 后 将 图 表 标题 字体 设置 为 “华文 新 魏 ”， 如 右 图 所 示 。 


图 表 的 最 终 效 果 ， 


提示 @ 通 过 选择 图 表 元 素 实现 定位 


要 选择 图 表 中 的 元 素 ， 可 以 使 用 “图 表 工 具 ” 一 “格式 ”选项 卡 下 的 “图 表 元 素 ” 下 拉 列 表 。 单 击 “ 图 表 元 素 ” 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 相应 的 图 表 
元 素 ， 就 能 实现 准确 定位 。 


要 设置 相应 图 表 元 素 的 格式 ， 还 可 以 直接 单 击 当前 组 中 的 “设置 所 选 内 容 格式 ”按钮 。 


9.3 ”品牌 区 域 差异 化 分 析 


同一 个 品牌 在 不 同 的 城市 或 者 地 区 ， 可 以 产生 不 同 的 销售 业绩 ， 这 就 是 品牌 区 域 差异 化 带 来 的 结果 ， 因 此 对 品牌 区 域 差异 化 进行 分 析 ， 可 以 掌握 品牌 形象 薄弱 地 区 
的 情况 ， 扩 大 宣传 力度 ， 提 高 产品 在 当地 的 品牌 形象 。 


9.3.1 ”创建 差异 化 分 析 表 


要 进行 品牌 差异 化 分 析 ， 首 先 需要 创建 品牌 差异 化 分 析 表 ， 统 计 出 各 地 区 各 品牌 的 市 场 占有 率 。 
原始 文件 ”实例 文件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 香 水 品牌 调查 表 .xlsx 
最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 品 牌 差异 化 表格 .xlsx 


1 ”创建 表格 。 打 开 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 香 水 品牌 调查 表 .xlsx， 重 命名 Sheet2 工 作 表 标签 为 “差异 化 分 析 ”， 创建 如 下 图 所 示 的 品牌 地 区 差异 化 分 析 表 格 。 
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FE 
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Fo | 


2 输入 公式 计算 珠海 地 区 迪奥 香水 市 场 占有 率 。 在 B3 单 元 格 中 输入 公式 “=SUMPRODUCT ( (香水 品牌 调查 ! $A$2: $A$37= 差 异化 分 析 ! $A3) * (香水 品牌 
调查 ! $B$2: $B$37= 差 异化 分 析 ! B$2) ) /COUNTIF (香水 品牌 调查 ! $B$2: $B$37， 差 异化 分 析 ! B$2) ”， 按 Enter 键 ,计算 结果 如 下 图 所 示 。 


=SUNEPRODUCTI (香水 品牌 调查 144 本 2 :4 下 37= 和 差异 
化 分 析 !$3)*#+( 香 水 品牌 调查 414B$2:$E$37= 差 异化 
分 析 !B$2)) /COUNTIF (香水 品牌 调查 1$B$2: 
$B$37, 达 异 化 分 析 !B$2) 


3 复制 公式 。 拖 动 B3 单 元 格 右 下 角 填 充 柄 向 下 复制 公式 至 B7 单 元 格 ， 再 选择 B3: B7 单 元 格 区 域 ， 拖 动 B7 单 元 格 右 下 角 填 充 柄 向 右 复制 公式 至 F7 单 元 格 ， 得 到 各 
地 区 各 品牌 香水 的 市 场 占有 率 ， 结 果 如 下 图 所 示 。 


££ =SUIKPRODUCT( (香水 品牌 调查 ,42: $4937= 差 异化 分 
Rt Tt $5$37= ed 


| 22.22% [11 119% | 666796 | O00% 
| 22.22% | 22.22% 0.00% | 28.57% 
22.22% | 33.33% | 33.33% | 0.00% 


四 33% | 2 224.22% | 0 00% | 14.29% 
0.00% | | 11.11% | 0.00% | 57.14% | 


4 ”计算 合计 值 。 在 表格 最 后 一 行 添 加 “合计 ” 行 ， 在 B8 单 元 格 中 输入 公式 “=SUM (B3: B7) ”,， 按 Enter 键 ,向 右 复制 公式 至 F8 单 元 格 ， 结 果 如 下 图 所 示 。 


公 


9.3.2 ”定义 名 称 


如 果 要 创建 品牌 差异 化 动态 图 表 ， 可 以 先 将 表格 中 各 列 数据 进行 事先 的 名 称 定义 ， 然 后 再 根据 定义 的 名 称 创建 动态 图 表 。 


1 启动 定义 名 称 功能 。 打 开 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 品 牌 差异 化 表格 .xlsx， 在 G2 单 元 格 中 输入 小 于 5 的 数字 ， 然 后 在 “公式 ”选项 卡 下 单 击 “ 定 义 名 称 ” 按 钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


0.00% 14.29% 25.00% 


2 ”新建 “ 地 区 ”名 称 。 弹 出 “新 建 和 名称” 对 话 框 ， 在 “名 称 ”文本 框 中 输入 “地 区 ”， 在 “引用 位 置 ”文本 框 中 输入 引用 位 置 公式 “=OFFSET (差异 化 分 析 ! 
$A$3，0，0， 差 异性 分 析 ! $G$2，1) ”， 如 下 图 所 示 。 


引用 位 十 &): 


3 新建“ 迪奥 ”名 称 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 到 工作 表 中 。 按 照 前 面 的 方法 打开 “新 建 名 称 ” 对 话 框 ,在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 “迪奥 ”， 在 “引用 位 置 ” 文 
本 框 中 输入 “=OFFSET (差异 化 分 析 ! $B$3，0，0， 差 异化 分 析 ! $G$2，1) ”， 如 下 图 所 示 。 


引用 位 置 @)， [RESET 基 恒 化 分 19893, 0 0 基 惰 化 区 术 19682, 1 下 


| 确 和 || 了 


4 ” 新建“ 香奈儿” 名 称 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 到 工作 表 中 。 按 照 前 面 的 方法 打开 “新 建 名 称 ” 对 话 框 ,在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 “香奈 儿 ”， 在 “引用 位 
置 ”文本 框 中 输入 “=OFFSET (差异 化 分 析 ! $C$3，0，0， 差 异化 分 析 ! $G$2，1) ”， 如 下 图 所 示 。 


引用 位 置 QQ) : |=0FFSET ( 荆 异 化 分 析 1$C$3, 0,0, 差异 化 分 析 14642, 1) [上 


5 新建“ 凯 文 克 莱 ” 名 称 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 到 工作 表 中 。 按 照 前 面 的 方法 打开 “新 建 名 称 ” 对 话 框 ， 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 “ 凯 文 克 莱 ” ， 在 “引用 
位 置 ” 文 本 框 输入 “=OFFSET (差异 化 分 析 ! $D$3，0，0， 差 异化 分 析 ! $G$2，1) ”， 如 下 图 所 示 。 


引用 位 置 (&): =OFFSET 句 异 化 分 析 1!$043, 0, 0, 甜 异 化 分 析 1$542, 1) 


6 新 建 “唐娜 可 ”名 称 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 到 工作 表 中 。 按 照 前 面 的 方法 打开 “新 建 名 称 ” 对 话 框 ， 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 “唐娜 可 ”， 在 “引用 位 
置 ” 文 本 框 输入 “=OFFSET (差异 化 分 析 ! $E$3，0，0， 差 异化 分 析 ! $G$2，1) ”， 如 下 图 所 示 。 


化 分 析 1$E$3,0.0 差异 化 分 析 !$Gt2 .11 


7 ”新 建 “ 奥 莉 佛 梦 仙 奴 ” 名 称 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 到 工作 表 中 。 按 照 前 面 的 方法 打开 “新 建 名 称 ” 对 话 框 ， 在“ 名称” 文本 框 中 输入 “ 奥 莉 佛 梦 仙 奴 ”， 
在 “引用 位 置 ” 文 本 框 中 输入 “=OFFSET (差异 化 分 析 ! $F$3，0，0， 差 异化 分 析 ! $G$2，1) ”， 如 右 图 所 示 。 最 后 单 击 “确定 ”按钮 。 


名 称 如: | 奥 莉 佛 梦 仙 如 
范围 人 


得 注 全): 


引用 位 置 8): 


提示 OOFFSET 函 数 介绍 


OFFSET 函 数 是 以 指定 的 引用 为 参照 系 ， 通 过 给 定 偏 移 量 得 到 新 的 引用 。 返 回 的 引用 可 以 为 一 个 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 并 可 以 指定 返回 的 行 数 或 列 数 。 


语法 : 


OFFSET (reference, rows, cols, height,width) 


参数 含义 : 
reference: 作为 偏 移 量 参照 系 的 引用 区 域 。reference 必 须 为 对 单元 格 或 相连 单元 格 区 域 的 引用 ; 否则 ，OFFSET 函 数 返 回 错误 值 “#VALUE! ”。 


rows: 相对 于 偏 移 量 参照 系 的 左上 角 单 元 格 ， 上 (下 ) 偏 移 的 行 数 。 如 果 使 用 5 作为 参数 rows， 则 说 明 目 标 引用 区 域 的 左上 角 单 元 格 比 reference 低 5 行 。 行 数 可 为 
正 数 (代表 在 起 始 引用 的 下 方 ) 或 负数 (代表 在 起 始 引 用 的 上 方 ) 。 


cols: 相对 于 偏 移 量 参照 系 的 左上 角 单 元 格 ， 左 〈 右 ) 偏 移 的 列 数 。 如 果 使 用 5 作为 参数 cols， 则 说 明 目 标 引用 区 域 的 左上 角 的 单元 格 比 reference 靠 右 5 列 。 列 数 可 
为 正 数 (代表 在 起 始 引用 的 右边 ) 或 负数 (代表 在 起 始 引 用 的 左边 ) 。 


height: 高 度 ， 即 所 要 返回 的 引用 区 域 的 行 数 。height 必 须 为 正 数 。 


width: 宽度 ， 即 所 要 返回 的 引用 区 域 的 列 数 。width 必 须 为 正 数 。 


9.3.3 ”创建 品牌 区 域 差 异化 动态 图 表 


创建 品牌 地 区 差异 化 图 表 ， 利 用 滚动 条 滚动 查看 不 同 地 区 不 同 品牌 香水 的 市 场 占 有 率 。 


原始 文件 实例 文件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 背 景 ,jpg 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 品 牌 地 区 差异 化 图 表 .xlsx 


1 选择 图 表 类 型 。 继 续 上 面 的 操作 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 柱 形 图 ”按钮 ， 从 展开 的 库 中 选择 “堆积 柱 形 图 ”类 型 ， 如 下 图 所 示 。 


条 形 图 国 积 图 散 襄 


本 覃 


| 


2 ”打开 “选择 数据 源 ”对 话 框 。 系 统 创建 出 一 个 空白 图 表 ， 选 中 图 表 区 ， 在 “图 表 工 具 ”-“ 设 计 ” 选 项 卡 下 单 击 “选择 数据 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


3 添加 系列 。 弹 出 “选择 数据 源 ”对 话 框 ， 在 “图 例 项 (系列) ”列表 框 中 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


4 添加 “迪奥 ”系列 。 弹 出 “编辑 数据 系列 ”对 话 框 ， 设 置 “ 系 列 名 称 ” 为 “= 差异 化 分 析 ! $B$2” ，“ 系 列 值 ”为 “= 品牌 差异 化 表格 .xlsx! 迪奥 ”， 最 后 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


声 辐 束 括 了 巴 列 

系列 名 称 ND : 

= 差异 化 分 析 !1$B$2 

系列 值 ): 

= 品牌 差异 化 表格 . x1sx! 巡 册 | 


5 添加“ 香奈儿” 系列 。 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 打 开 “ 编 辑 数据 系列 ”对 话 框 ， 设 置 “ 系 列 名 称 ” 为 “= 差异 化 分 析 ! $C$2” ，“ 系 列 值 ”为 “= 差异 化 分 析 ! 香 
奈 儿 ”， 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


各 辐 球 据 系列 


系列 名 称 gg) 
= 差异 化 分 析 1$C$2 


系列 值 VY): 
= 差异 化 分 析 ! 香 祭 儿 


6 添加 “项 文 克 莱 ” 系列。 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 打 开 “ 编 辑 数据 系列 ”对 话 框 ， 设 置 “ 系 列 名 称 ”为 “= 差异 化 分 析 ! $D$2”， “系列 值 ” 为 “= 差异 化 分 析 ! 
凯 文 克 莱 ” ， 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


编辑 数据 系列 


系列 名 称 0 
= 差异 化 分 析 1$D$2 


系列 值 Wn): 
= 差异 化 分 析 ! 部 文 克 莱 


7 添加 “唐娜 可 ”系列 。 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 打 开 “编辑 数据 系列 ”对 话 框 ， 设 置 “系列 名 称 ” 为 “= 差异 化 分 析 ! $E$2” ，“ 系 列 值 ”为 “= 差异 化 分 析 ! 唐 
娜 可 ”， 最 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


编辑 数据 系列 


系列 名 称 向 ): 
= 雪 措 化 分 林 1$E$2 


系列 值 ): 
= 和 雪 开 必 分 析 ! 唐 旺 可 | 


8 添加 “ 奥 莉 佛 梦 仙 奴 ”系列 。 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 打 开 “ 编 辑 数据 系列 ”对 话 框 ， 设 置 “ 系 列 名称 ” 为 “= 差异 化 分 析 ! $F$2”， “系列 值 ”为 “= 差异 化 分 


析 ! 奥 莉 佛 梦 仙 奴 ”， 最 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


编辑 数据 系列 
系列 名 称 加 ) 
= 差异 化 分 析 !$F$2 


系列 值 ): 
= 差异 化 分 析 ! 奥 痢 佛 梦 仙 奴 


9 编辑 水 平 轴 标签 。 返 回 到 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ， 在“ 水平 (分类) 轴 标 签 ”选项 组 中 单 击 “ 编 辑 按钮， 如 下 图 所 示 。 


图 网 项 (系列 ) (8) 水 平 (分类) 轴 标 等 CC) 


10 选择 轴 标 签 区 域 。 弹 出 “ 轴 标 签 ”对 话 框 ， 在 “ 轴 标 签 区 域 ”文本 框 中 输入 “= 差异 化 分 析 ! 地 区 ”， 如 下 图 所 示 。 


狂 标 答 区 域 内 ) 


= 差异 化 分 析 ! 地 区 | @ 


11 图 表 效 果 。 连 续 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 此 时 由 于 G2 单 元 格 为 2， 得 到 的 图 表 中 只 显示 了 前 面 两 个 地 区 的 情况 ， 如 下 图 所 示 。 


120.00% 


100.00% 


B0.00% 图 表 效 果 


画 画 画面 二 a 画 画 
60.00% 


#40 .D026 


2 .OO 


0 .O02 


12 ， 选择 图 表 布局 。 在 “图 表 工具 ”-“ 设 计 ” 选 项 卡 下 单 击 “图 表 布 局 ”组 的 快 翻 按 钮 ， 从 展开 的 库 中 选择 如 下 图 所 示 的 预 设 布局 样式 。 


13 选择 图 表 样式 。 在 “图 表 工具 ”-“ 设 计 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 图 表 样 式 ”组 的 快 翻 按 钮 ， 从 展开 的 库 中 选择 “样式 10”， 如 下 图 所 示 。 


OD 


14 ”设置 无 网 格 线 。 在 “图 表 工 具 ”-“ 布 局 ”选项 卡 下 单 击 “ 网 格 线 ”按钮 ， 从 展开 的 库 中 选择 “主要 横 网 格 线 ”选项 ， 再 在 其 展开 的 库 中 选择 “无 ”选项 ， 如 
下 图 所 示 。 


加 主要 维 网 术 线 W) ， 
T J | 
二 =] 主要 网 格 线 
咱 生 | 于 示 主要 刻度 单位 的 楷 网 格 


15 ”选择 图 表 区 图 片 。 选 中 图 表 区 ， 在 “图 表 工 具 ”-“ 格 式 ”选项 卡 下 单 击 “形状 填充 ”下 三 角 按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “图 片 ” 选 项 , 打开 “插入 图 
片 ”对 话 框 ， 选 择 原 始 文件 中 的 “背景 jpg” 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


查找 范围 [): “| 局) 原始 文件 
D 我 最 近 的 文档 


SET 
国 我 的 文档 Ba 


lB0 x li0ed 


16 ”设置 图 表 标 题 。 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 经 过 以 上 设置 ， 并 应 用 了 步骤 15 中 选择 的 背景 图 片 ， 得 到 的 图 表 效 果 如 下 图 所 示 。 输 入 图 表 标 题 “ 各 品 
牌 香 水 地 区 占有 率 ”， 设 置 字体 为 “隶书 ”、 字 号 为 “14”， 如 下 图 所 示 。 


17 ”选择 表单 控件 。 在 “开发 工具 ”选项 卡 下 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “滚动 条 ”图 标 ， 如 下 图 所 示 。 


18 启动 设置 控件 格式 功能 。 在 标题 右 侧 绘 制 一 个 滚动 条 ， 右 击 滚动 条 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 控件 格式 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


19 设置 控件 格式 。 弹 出 “设置 对 象 格式 ”对 话 框 ， 设 置 “ 最 小 值 ”、“ 最 大 值 ”、“ 步 长 ”和 “页 步 长 ”分 别 为 “1”、“5”、 “1” 和 “2”， “单元 格 链 
接 ” 为 “$G$2” ， 最 后 勾 选 “三 维 阴影 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


当前 值 亿 ): 
最 小 值 叫 ) : 


最 大 便 名 ) : 
步 长 过) : 
幢 步 长 全): 
单元 格 链接 民 ): 


20 ”利用 滚动 条 查看 不 同 区 域 品 牌 占有 率 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 将 鼠标 指针 移 至 滚动 条 上 ， 当 其 变 成 手 形 时 ， 拖 动 滚动 条 ， 即 可 查看 不 同 地 区 的 


不 同 香水 品牌 的 市 场 占 有 率 ， 如 下 图 所 示 。 


提示 “@ 更 改 系列 名 称 不 能 直接 用 重 命名 实现 


若 在 图 表 中 选中 系列 名 称 ， 然 后 双击 重 命名 ， 将 发 现 该 功能 不 可 用 。 如 果 需 要 更 改 图 例 中 系列 的 名 称 ， 只 能 在 “选择 数据 源 ”对 话 框 中 编辑 修改 。 


提示 ”名 通过 其 他 方式 设置 图 表 背 景 内 容 


在 “图 表 工 具 ”| “布局 ”选项 卡 下 的 “背景 ”组 中 ， 用 户 还 可 以 对 图 表 的 基底 和 三 维 旋转 的 效果 进行 设置 ， 如 下 图 所 示 。 


提示 。”@ 更 改 滚动 条 步 长 值 
步 长 值 是 每 次 单 击 拖 动 滚动 条 后 显示 的 系列 数目 ， 如 果 用 户 不 希望 按照 固定 的 步 长 值 进 行 滚动 ， 可 采用 以 下 方法 更 改 其 步 长 值 。 


右 击 滚动 条 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 控件 格式 ”命令 ， 再 在 “控制 ”选项 卡 下 的 “ 步 长 ”文本 框 中 输入 “2”， 如 下 图 所 示 。 
诺 自 榨 什 菠 陈 


大 小 | 保护 ‖ 属性 | Web | 控制 
当前 值 C): ] 
最 小 值 贡 : 

量 大 值 名 ): 
步 长 并 ): 

页 步 长 字 ): 
单元 格 链接 马 ) : 


p= 


此 时 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 拖 动 图 表 中 的 滚动 条 ， 一 次 将 移动 两 个 系列 数目 。 


9.4 ”销售 渠道 分 析 


商品 的 销售 渠 道 是 指 能 够 将 商品 销售 出 去 的 方式 ， 在 现 阶段 市 场 常见 的 销售 渠道 有 “商场 ”、“ 超 市 ”、“ 网 络 营销 ”、 “专卖 店 ”、 “普通 小 店 ”等 。 通 过 对 不 
同 的 销售 渠 道 在 同等 时 期 的 销量 进行 比较 ， 可 以 观察 到 销售 渠道 的 变化 ， 找 出 销售 业绩 最 好 、 最 适合 的 销售 渠道 。 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 销 售 渠道 分 析 .xlsx 


9.4.1 ”创建 销量 比例 统计 表 


将 最 近 几 年 各 种 销售 渠道 的 销售 业绩 统计 出 来 ， 然 后 再 统计 出 各 年 销售 业绩 的 总 和 ， 并 按照 不 同 的 销售 渠道 计算 其 对 应 的 销售 业绩 所 占 的 百分比 。 


1 ”创建 销量 统计 表 。 新 建 一 个 工作 簿 并 将 其 命名 为 “销售 渠道 分 析 .xlsx”， 创 建 销量 统计 表 ， 并 对 其 进行 格式 化 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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一 = 一 
天 添上 皮 和 外 销量 统计 


创建 工作 表 


2 输入 各 种 销售 渠道 销量 。 分 别 输入 “商场 ”、 “专卖 店 ”、“ 网 络 营 销 ”和 “其 他 ” 几 种 销售 方式 各 年 的 销量 总 额 ， 如 下 图 所 示 。 


3 ”计算 各 年 各 销售 渠道 总 销量 。 在 F3 单 元 格 中 输入 公式 “=SUM (B3: E3) ”， 按 下 Enter 键 后 向 下 复制 公式 至 F8 单 元 格 ， 得 到 各 年 的 销售 总 量 ， 如 下 图 所 示 。 
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4 ”创建 销量 比例 图 。 在 工作 表 中 创建 销量 比例 图 ， 并 对 其 进行 格式 化 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


国 可 D 


天 派 虚 包 销 唉 统计 


3 与 二 了 324958 二 站 27B0 
$9 30258 1 5000 3B90 
425830 号 二 自嘲 了 1300m 20 
EE 32907U 250000 5500 
om 台中 后台 庙 220DD BD 
D790 30000 32000 THD9 


天 派 虚 自 销 至 比例 统计 


5 ”计算 各 销售 渠道 的 销量 比例 。 在 B12 单元 格 中 输入 公式 “=B3/$F3”， 按 下 Enter 键 ， 先 向 右 复制 公式 至 F12 单 元 格 ， 再 拖 动 F12 单 元 格 右 下 角 的 控制 柄 至 F17 单 
元 格 ， 得 到 各 渠道 销量 的 比例 ， 如 右 图 所 示 。 


43280 32570 25000 5500 106300 
4590 34630 28000 B400 113620 
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天 浇 皮 包销 
商场 “| 专卖 店 | 同 结 营 忆 | 其 他 
42.89% 


9.4.2 创建 销售 渠道 分 析 图 


将 各 种 销售 渠道 的 销量 比例 绘制 成 图 表 形 式 ， 可 以 看 到 哪些 销售 渠道 的 销量 正在 下 降 ， 哪 些 销售 渠道 的 销量 正在 上 升 ， 从 而 找到 最 好 的 销售 渠道 。 


1 选择 要 创建 的 图 表 区 域 。 继 续 上 一 节操 作 。 选 择 要 创建 图 表 的 数据 区 域 A11: E17， 如 右 图 所 示 。 


天 派 皮 包销 量 比 例 统 , 计 
征途”| ”商场 | 专卖 店 | 网 络 营 销 | ”其 他 


2 ”选择 图 表 类 型 。 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “折线 图 ”按钮 ， 从 展开 的 库 中 选择 “ 带 数 据 标记 的 折线 图 ”类 型 ， 如 下 图 所 示 。 


销售 渠道 分 析 ,X|sX - Mcrosoft Ex 
审阅 。 视图 。 开发 工具 


3 ”选择 图 表 布 局 。 选 择 创建 的 图 表 ， 在 “图 表 工 具 ”-“ 设 计 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 图 表 布 局 ”组 快 翻 按 钮 ， 从 展开 的 库 中 选择 “布局 3” 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 


4 ”输入 图 表 标题 。 套 用 布局 后 ， 系 统 会 自动 在 图 表 上 方 添加 “图 表 标 题 ” 文 本 框 ， 输 入 标题 “销售 渠道 分 析 ”， 如 下 图 所 示 。 图 例 即 会 显示 在 了 图 表 的 下 方 。 


审 售 渠道 分 析 
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2005 年 2006 年 2007 年 2008 年 2009 年 2010 年 


一 4 一 商场 ”一 加 = 专卖 店 ”一 一 阿 络 营 销 ”一 -一 其 他 


5 ”选择 绘图 区 填充 色 。 选 中 图 表 的 绘图 区 ， 在 “图 表 工 具 ”- “格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 形 状 填充 ”按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 橄 槛 色 ”， 如 下 图 所 示 。 
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选中 图 表 区 填充 色 。 


选择 图 表 区 ， 在 “图 表 工 具 ”- “格式 ” 选 项 卡 下 单 击 “形状 填充 ”按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 如 下 图 所 示 的 “ 暗 绿 色 ” 


， 如 下 图 所 


| 


7 ”设置 无 轮廓 图 表 。 单 击 “ 形 状 轮廓 ”按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “无 轮廓 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


| L 本 -证 | EN 站 
LE a2 
Ms - 
| 图 国 图 国 图 图 蜂 一 一 = 
| 一 一 一 ce 一 


天 加 
| hs 


标准 色 
TPEELL 


8 ”选择 图 例 边框 颜色 。 选 中 图 例 ， 单 击 “ 形 状 轮廓 ”按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “黄色 ”， 如 下 图 所 示 。 


i 


9 ”图 表 最 终 效果 。 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “字体 颜色 ”下 拉 列 表 中 选择 整个 图 表 的 字体 颜色 为 “白色 ”， 得 到 “销售 渠道 分 析 ” 图 表 效 果 如 下 图 所 示 。 从 图 表 中 
看 出 “网 络 营销 ”渠道 正 呈 快速 增长 的 势头 ， 而 “商场 ”和 “专卖 店 ” 渠 道 则 呈 下 降 趋势 。 


本 L | en 
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提示 ”@ 改 变 图 表 中 文字 颜色 


选中 图 表 后 ， 除 了 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “字体 颜色 ”下 拉 列 表 中 选择 图 表 中 文字 颜色 外 ， 还 可 以 在 “图 表 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 单 击 “文本 填充 ”按钮 ， 从 展开 
的 下 拉 列 表 中 选择 需要 的 字体 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 
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9.4.3 ”添加 总 销量 增长 率 系列 


计算 出 各 年 的 总 销售 量 增长 率 ， 然 后 将 其 添加 到 “销售 渠 道 分析 ” 图 表 中 ， 以 便于 直观 查看 总 销售 增长 率 的 走势 。 


1 计算 各 年 的 总 销量 增长 率 。 继 续 上 一 节 往 下 操作 。 在 G13 单 元 格 中 输入 公式 “= (F4-$F$3) /$F$3”， 按 下 Enter 键 ， 向 下 复制 公式 至 G17 单 元 格 ， 如 下 图 所 


夏 。 


| =(F4-$F$3) /$F$3 
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更 改 另存 为 “切换 行 / 列 选择 收据 
图 表 类 型 ”模板 ls 


3 添加 系列 。 弹 出 “选择 数据 源 ”对 话 框 ， 单 击 “ 图 例 项 (系列) ”选项 组 中 的 “添加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


图 表 数 据 区 域 0): 于 FF 了 于 1 


4 ”设置 添加 系列 名 称 和 系列 值 。 弹 出 “编辑 数据 系列 ”对 话 框 ， 选 择 “ 系 列 名 称 ”为 G11 单 元 格 ， 选择“ 系列 值 ”为 612: G17 单 元 格 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 


| =Sheetl1 中 6 中 11 


系列 值 征 ) 
=Sheetl 1 串 G 囊 1 人 : 囊 G 本 17| 


5 “添加 到 图 表 中 的 系列 效果 。 连 续 单 击 两 次 “确定 ”按钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 此 时 在 图 表 中 看 到 新 添加 的 “总 销量 增长 率 ” 系 列 如 右 图 所 示 ， 总 销量 正 呈 逐年 增长 
的 趋势 。 
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IE IE IE 
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第 10 章 ”产品 销售 的 分 期 付款 方式 分 析 


随 着 人 们 生活 节奏 的 加 快 ， 人 们 的 销售 行为 也 变 得 越 来 越 快捷 ， 提 前 消费 已 经 变 得 普遍 ， 而 且 这 种 潮流 势必 扩大 到 其 他 面向 个 体 消费 群体 的 大 件 产品 或 服务 。 比 如 
贷款 购房 购车 ， 这 些 产品 如 果 也 采用 分 期 付款 的 方式 购买 ， 就 会 大 大 发 掘 出 潜在 的 消费 市 场 。 随 着 消费 市 场 以 及 国内 信用 体制 的 逐步 完善 ， 分 期 付款 将 离 消费 者 越 来 越 


沁 


10.1 ”使 用 单 变量 模拟 运算 表 求解 每 月 还 款额 


某 企业 销售 一 种 产品 ， 每 件 价格 185000 元 ， 现 尝试 用 分 期 付款 的 销售 形式 推 向 市 场 ， 考 虑 到 企业 的 资金 运转 周期 ， 初 步 确定 分 期 付款 的 具体 额度 为 首付 20%， 利 
率 为 4.5%。 现 在 需要 知道 在 不 同 的 年 限 下 ， 每 个 月 企业 可 以 得 到 的 回 款 金额 ， 从 而 找到 企业 与 消费 者 都 可 接受 的 方式 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 单 变量 分 期 付款 模拟 运算 表 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 每 月 还 款额 .xlsx 


提示 “@Excel 模 拟 运 算 表 对 长 期 借款 筹资 分 析 的 作用 


Excel 模 拟 运算 表 工具 是 一 种 只 需 一 步 操作 就 能 计算 出 所 有 变化 的 模拟 分 析 工 具 。 


它 可 以 显示 公式 中 某 些 值 的 变化 对 计算 结果 的 影响 ， 为 同时 求解 某 一 运算 中 所 有 可 能 的 变化 值 组 合 提供 了 捷径 。 并 且 ， 模 拟 运 算 表 还 可 以 将 所 有 不 同 的 计算 结果 同 
时 显示 在 工作 表 中 ， 便 于 查看 和 比较 。 


对 于 长 期 借款 筹资 ， 企 业 所 关心 的 主要 两 个 因素 是 利息 和 期 限 。 因 为 利息 是 长 期 借款 的 主要 成 本 ， 期 限 影响 着 企业 的 到 期 还 款 压力 。 而 这 两 个 因素 又 与 长 期 借款 的 
其 他 因素 如 贷款 金额 、 利 率 、 偿 付 方式 等 相互 影响 。 因 此 ， 贷 款 期 限 、 贷 款 金额 便 成 了 企业 筹资 借款 需要 考虑 的 问题 ， 在 手工 方式 计算 下 ， 要 解决 这 一 问题 非常 烦琐 ， 
而 Excel 模 拟 运 算 表 却 提 供 了 一 个 简捷 的 方式 。 


提示 @PMT () 函数 解析 
PMT () 函数 是 基于 固定 利率 及 等 额 分 期 付款 方式 ， 返 回 投资 或 贷款 的 每 期 付款 额 。PMT 函 数 可 以 计算 为 偿还 一 笔 贷 款 ， 要 求 在 一 定 周期 内 支付 完 时 ， 每 次 需要 
支付 的 偿还 额 ， 也 就 是 大 家 平时 所 说 的 “分 期 付款 ”。 比 如 按揭 购房 贷款 或 其 他 贷款 时 ， 可 以 计算 每 期 的 偿还 额 。 


语法 : 


PMT (rate, nper,pv, fv,type) 


参数 : 

rate: 为 各 期 利率 ， 是 一 固定 值 。 

nper: 为 总 投资 (或 贷款 ) 期 ， 即 该 项 投资 (或 贷款 ) 的 付款 期 总 数 。 
pv: 为 现 值 ， 或 一 系列 未 来 付款 当前 值 的 累积 和 ， 也 称 为 本 金 。 


fv: 为 未 来 值 ， 或 在 最 后 一 次 付款 后 希望 得 到 的 现金 余额 ， 如 果 省 略 fv， 则 假设 其 值 为 0 (例如 ， 一 笔 贷款 的 未 来 值 为 0) 。 


type: 为 0 或 1， 用 以 指明 各 期 的 贷款 时 间 是 在 期 初 还 是 期 末 。 如 果 省 略 type， 则 假设 其 值 为 0。1 表 示 期 初 ，0 表 示 期 末 。 
提示 “@@ 分 析 单 变量 模拟 运算 的 结 


对 照 正 文 步骤 12 中 的 两 列 运算 结果 ， 可 以 大 致 找 出 顾客 和 企业 都 可 接受 的 付款 年 限 。 例 如 假设 一 位 顾客 的 月 收入 为 4000 元 ， 最 近 也 没有 其 他 大 的 经 济 支出 ， 就 可 
以 考虑 将 收入 的 一 半 用 来 付款 。 对 照 模拟 运算 的 结果 ， 可 找到 这 样 的 年 限 大 概 在 7、8 年 之 间 。 然 后 查看 此 时 企业 关心 的 回 款 时 间 的 回 款额 ， 如 果 没 有 问题 ， 就 可 以 签字 
进行 交易 了 。 


10.1.1 创建 单 变量 模拟 运算 表 
变量 模拟 运算 表 必须 包括 输入 值 和 相应 的 结果 值 。 运 算 表 的 输入 值 要 排 在 一 列 或 一 行 中 。 如 果 输 入 值 被 排 在 一 行 中 ， 则 称 为 行 引 用 ; 如果 输入 值 被 排 在 一 列 中 ， 
则 称 为 列 引用 。 


1 计算 首付 款 。 打 开 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 单 变量 分 期 付款 模拟 运算 表 .xlsx， 首 付款 为 产品 价格 的 20%， 所 以 在 B44 单元 格 中 输入 公式 “=B2*0.2”， 按 下 
Enter 键 ， 得 到 的 结果 如 下 图 所 示 。 


产品 价格 ” 羊 185,000 年限 


“@ 按 下 Enter 键 ， 


3 | 回 款 时 间 ( 月 ) 国 


2 ”计算 顾客 每 月 还 款额 。 在 D3 单元 格 中 输入 公式 “=PMT (B6/12，C3*12，B4-B2) ”， 公 式 中 “B2-B4” 为 贷款 金额 ， 因 为 是 付款 ， 所 以 为 负 值 ， 按 下 Enter 


键 ， 即 可 得 到 顾客 每 月 应 付 的 金额 ， 如 下 图 所 示 。 


¥ 182,000 年 限 ( 顾客 ) 每 月 付款 
¥ 12,636.02 
¥37,000 


四 按 下 Enter 键 | 


4.50% 


3 单 击 “ 插 入 函数 ”按钮 。 选 中 E3 单 元 格 ， 再 单 击 “ 插 入 函数 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


播 入 函数 广 一 
叉 末 送 算 表 
( 顾客 ) 每 月 付款 【企业 ) 回 款 总 额 


¥ 12,636.02 


4 选择 FV 函 数 。 弹 出 “插入 函数 ”对 话 框 ， 从 “或 选择 类 别 ”下拉 列 表 中 选择 “财务 ”函数 ， 再 从 “选择 函数 ”列表 框 中 选择 FV 函 数 ， 如 下 图 所 示 。 


畏 入 函数 
搜索 负数 (E): 
| 青 往 信 一 条 简短 说 明 来 描述 您 起 做 什么 ， 热 后 单 击 


惑 选择 类 别 C): 财务 ® 
选择 函数 QD : 

DOLLARFR 

DURATION 


e, nper, pmt, pv, type) 


EE 


5 ”设置 函数 参数 。 弹 出 “函数 参数 ”对 话 框 ， 设 置 FV 函 数 的 参数 Rate 为 B6/12，Nper 参 数 为 B8，Pmt 参 数 为 -D3，Pv 参 数 为 -B4， 如 下 图 所 示 。 


基于 回 定 利率 和 等 额 分 期 付款 方式 ， 退 回 某 项 投资 的 未 来 什 
Rate 各 期 利率 。 例 如 ， 当 


6 返回 企业 回 款 总 额 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 此 时 在 E3 单 元 格 中 会 得 出 计算 结果 为 37000 元 ， 表 示 回 款 时 间 为 0 时 的 回 款额 ， 如 下 图 所 示 。 


( 顾客 ) 每 月 付款 《企业 ) 回 款 总 额 
¥ 12.636.02 ¥ 37,000.00\ 


四 按 下 Enter 键 


7” 选 定 要 参与 单 变量 模拟 运算 的 区 域 。 选 定 公 式 、 数 值 序列 、 模 拟 运算 结果 所 在 的 单元 格 区 域 ， 即 C3: E17 单 元 格 区 域 ， 以 定义 这 个 模拟 运算 表 ， 如 下 图 所 示 。 


羊 185,000 年限 { 顾客 ) 每 月 付款 企业 ) 回 款 总 额 
¥ 12,636.02 ¥37,000.00 


8 单 击 “模拟 运算 表 ” 选 项 。 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “模拟 分 析 ” 按 钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “模拟 运算 表 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


Iicrosoft Excel 


10” 单 变量 模拟 运算 表 的 计算 结果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 得 到 “分 期 付款 模拟 运算 表 ” 的 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 计 算 结 果 中 列 出 了 不 同年 限 下 顾客 每 月 应 偿 
还 的 金额 ， 从 中 即 可 找到 适合 顾客 的 付款 方案 。 


半 185,000 ”年限 


¥37,000 


4.50% 


1 
2 
也 
| 
3 
6 
7 


A 


单 变量 模拟 '。 


11 ”查看 半年 后 的 企业 回 款额 。 通 过 向 “ 回 款 时 间 (月 ) ”单元 格 中 输入 企业 关心 的 时 间 ， 在 运算 结果 中 即 可 查看 到 对 应 年 限 在 那 时 的 回 款额 ， 例 如 在 B8 单 元 格 


中 输入 “6”， 即 半年 后 企业 可 得 到 的 回 款额 ， 如 下 图 所 示 。 


( 碳 客 ) 每 月 付款 


¥12,636 
¥6.460 
羊 4,403 
¥3315 
¥2,779 
¥2,349 
¥2.057 
¥1,839 
¥1,669 
¥1,534 
半 1,424 
F332 
¥ 1,2335 
¥ 1,189 
¥1,132 


(企业 ) 国 就 电 毅 


¥37.000 
¥37,000 
¥37,000 
¥37,000 
¥37,000 
¥37,000 
¥37,000 
¥37.000 
¥37,000 
¥37.000 
¥37,000 
¥37,000 
¥37,000 
¥ 37,000 
¥37,000 


¥A185,000 ”年 限 f 顾客 ) 每 月 付款 
ya ¥ 114,371 


¥ 47,000 .EE 年 后 的 回 EN 额 ， i i 


羊 与 4,504 
I 


4.50% ¥ 3,3715 ¥ 38,281 
¥ 2,759 ¥ 54.551 
¥ 2,349 ¥ 32,069 
¥ 2,057 ¥ 30,300 


¥ 1,839 ¥ 48,976 
¥ 1,669 羊 半 7,949 
¥ 1,334 ¥47,130 
¥40.402 
¥45,908 
鞋 导 3,44400 
¥ 45,042 


12 ”查看 两 年 后 企业 可 得 到 的 回 款额 。 同 样 ， 在 B8 单 元 格 中 输入 “24”， 即 可 查看 到 2 年 后 企业 的 回 款额 情况 ， 如 下 图 所 示 。 


¥ 185,000 年 眼 ( 右 客 ) 每 月 付款 
¥ 12,636 


¥37,000 4 ¥202,388 
2 年 后 的 回 宗 知 上 ¥150,823 
45m6 "fT" ¥125,067 


3 ¥ 2,759 ¥ 109,633 
¥ 2,349 ¥ 99,362 
¥ 2,057 ¥ 92,040 


¥ 1,839 ¥ 86,561 


¥ 1,669 ¥ 2,312 
¥ 1,334 ¥ 178,922 
鞋 1 42244 ¥ 7B,138 
¥ 1,332 ¥ 73,863 
¥ 1,233 ¥ 1,929 
¥ 1,189 ¥ 70,279 
¥ 1,132 


10.1.2 “将 模拟 i 云 算 表 的 结果 转换 为 常量 


使 用 模拟 运算 表 进 行 计 算 后 的 结果 都 会 保存 在 数组 中 ， 它 们 并 不 是 以 常量 的 形式 存在 的 。 如 果 选 中 任意 计算 结果 所 在 的 单元 格 ， 如 单元 格 D4， 即 显示 
为 “=TABLE (，C3) })” 的 形式 。 如 果 需 要 ， 可 以 将 这 些 运 算 结 果 转 换 为 常量 数组 进行 保存 。 


提示 。”@Excel 中 的 数组 


Excel 中 提供 了 两 类 数组 : 区 域 数 组 是 一 个 矩形 的 单元 格 区 域 ， 该 区 域 中 的 单元 格 共用 一 个 公式 ;常量 数组 将 一 组 给 定 的 常量 用 作 某 个 公式 中 的 参数 。 
提示 “@@ 设 置 选 择 性 粘贴 
用 户 若 要 使 用 选择 性 粘贴 ， 也 可 使 用 按 Ctrl+Alt+V 组 合 键 的 快捷 方式 打开 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 。 
在 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 中 ， 用 户 可 以 设置 的 内 容 很 多 。 下 面 依次 对 其 中 的 功能 进行 介绍 。 
(1) “粘贴 ”选项 组 中 的 设置 项 目 如 下 。 
“全 部 ” 单 选 按钮 : 粘贴 全 部 单元 格 内 容 和 格式 。 


“公式 ” 单 选 按钮 : 


Ey 


粘贴 编辑 栏 中 输入 的 公式 。 


“数值 ” 单 选 按钮 : 


Ey 


粘贴 单元 格 中 显示 的 值 。 


“格式 ” 


其 
售 
7 
容 
by 


粘贴 单元 格格 式 。 


“批注 ” 单 选 按钮 : 


Ey 


粘贴 附加 到 单元 格 的 批注 。 


1 重 命名 工作 表 。 继 续 上 一 节 往 下 操作 。 将 Sheet1 和 Sheet2 工 作 表 重 命名 为 “ 单 变量 模拟 运算 表 ” 和 “转换 为 常量 ”， 如 右 图 所 示 。 


产品 价格 羊 185.000 ”年限 
首付 ¥ 37,000 
利 | 潜 4.50% 


回 款 时 间 


单 变 量 模拟 运算 表 “转换 为 常量 


2 ”改变 模拟 运算 表 时 出 现 的 提示 信息 。 若 想 单独 删除 区 域 中 的 一 个 单元 格 ， 如 删除 D5 单元 格 ， 将 会 弹出 如 下 图 所 示 的 提示 框 ， 提 示 不 能 改变 一 部 分 。 


| {=TABLE (, C3) | 


办 
付款 模拟 运算 表 
( 顾客 ) 每 月 付款 (企业 ) 回 款 总 额 
¥12,636 ¥357 18) 
¥6,460 ¥ 202.388 


¥ 1530,823 


3 ”复制 模拟 运算 表 的 计算 结果 区 域 。 切 换 至 “ 单 变量 模拟 运算 表 ” 中 ， 选 中 D3: E17 单元 格 区 域 ， 按 下 Ctrl+C 组 合 键 进行 复制 ， 如 下 图 所 示 。 


< 运 站 表 
| 每 月 付款 企业 ] 加 款 忌 茹 
¥12,636 


2| 
3 
4| 
| 
6h 
3 
9| 


-» 
I 


4 选择 粘贴 值 。 切 换 至 “转换 为 常量 ”工作 表 中 ， 选 中 A1 单 元 格 ， 单 击 “ 粘 贴 ”按钮 下 方 的 下 三 角 按 钮 ， 从 展开 下 拉 列 表 中 单 击 “ 值 ”图 标 ， 如 下 图 所 示 。 


5 ”粘贴 值 结果 。 此 时 将 把 模拟 运算 表 的 计算 结果 作为 常量 复制 到 指定 的 位 置 ， 选 中 任意 一 个 粘贴 的 单元 格 B3， 此 时 在 编辑 栏 中 可 以 看 到 其 显示 为 了 常量 ,， 如 下 图 
所 示 。 


| 150823.155860847 


12636. 02 357187.3 

bd4o9. 316 3 

4402. 594501 1o0823, 2 

S374. 916 125066.6 ee ee 

e199. 167 103633,.90n z 上 
目 ES 


2349. 3DD 9953b1.98 1 
2057. 224 92039.96 ” 
1839. B39 3bobl1. 35 
1669. 08d4 8z2311.6 
1533. 848 78922.06 
1l423. 572 76158. 08 
1332. 012 【36386326 


10.2 利用 单 变 量 求解 逆 算 年 限 


利用 Excel 中 单 变量 求解 可 以 直接 对 年 限 进行 逆 运算 ， 即 直接 根据 顾客 的 偿还 能 力 计算 其 能 承受 的 付款 年 限 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 单 变量 求解 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 逆 算 年 限 .xlsx 


10.2.1 ”利用 单 变量 求解 计算 年 限 的 精确 值 


现在 假设 某 顾客 可 负担 的 每 月 的 付款 金额 为 2000 元 ， 从 上 一 节 的 结果 中 知道 这 样 的 年 限 大 概 在 7~8 年 之 间 。 现 在 就 利用 单 变量 求解 直接 计算 顾客 可 承受 的 年 限 的 确 
切 值 。 


1 输入 公式 计算 每 月 的 还 款额 。 打 开 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 单 变量 求解 .xlsx， 在 D3 单元 格 中 输入 公式 “=PMT (C3/12，E3*12，B3-A3) ”， 如 下 图 所 


小 。 


| 哇 纪 
=PHT (C3/12, E34*12, B3-A3) 


产品 价格 ”首付 ”利率 


¥185, 000| ¥ 37, 000 =PNMT (C3/12, E3* 


12, B3-A3)| 


2 ”返回 错误 值 。 由 于 此 时 公式 中 的 参数 E3 单 元 格 值 为 空 ， 所 以 按 下 EnteI 键 后 ， 返 回 了 一 个 错误 值 “#NUM1! ”， 如 下 图 所 示 。 


友 | =PNT(C3/12, E3+12, B3-A3) 


C 


逆 算 年 限 


利率 可 接受 每 月 回 款 额 可 接受 生 


3 单 击 “ 单 变量 求解 ”选项 。 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “ 模 拟 分 析 ” 按 钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 单 变量 求解 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


方案 管 垃 钱 (@).. 


4 ”输入 目标 单元 格 。 弹 出 “ 单 变量 求解 ”对 话 框 ,在 “目标 单元 格 ”文本 框 中 输入 “可 接受 的 月 回 款额 ”对 应 的 单元 格 D3， 如 下 图 所 示 。 


目标 单元 格 下): 
目标 值 人 Y): 
可 变 单元 格 化): 


目标 单元 格 全 ): 
目标 便 人 : 
可 变 单 元 格 (C): 


6 ”出错 提示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 后 ， 屏 幕 上 会 出 现 如 下 图 所 示 的 提示 框 ， 提 示 无 法 进行 求解 运算 。 


Mcrosoft Fxcel 


TE a 
确定 |、@ 


7 ”给 出 一 个 年 限 。 这 里 可 以 先 给 可 变 单元 格 一 个 数值 ， 例 如 在 E3 单 元 格 中 输入 “1”， 使 目标 单元 格 中 得 到 数值 ， 如 右 图 所 示 。 


8 求解 状态 。 再 次 打开 “ 单 变量 求解 ”对 话 框 进行 引用 计算 ， 然 后 得 到 “ 单 变量 求解 状态 ”对 话 框 ， 其 中 说 明 求 得 一 个 解 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


单 变量 求解 状态 


对 单元 格 03 进行 单 变量 求解 
求 得 一 个 解 。 


目标 值 : 2000 
当前 解 : 星 2, 000 


9 返回 可 接受 的 年 限 。 返 回 工 作 表 中 ， 此 时 可 以 看 到 在 目标 单元 格 中 得 到 可 接受 的 月 偿还 额 为 2000 时 ， 求 解 所 得 可 接受 年 限 为 7.24 年 ， 如 下 图 所 示 。 


可 接受 每 月 回 款额 可 接 胀 年 限 


2,000| 7.2365946 


提示 “@ 借 助 模拟 运算 了 解 利率 变动 对 偿 贷 的 影响 


近 几 年 ， 国 家 为 了 宏观 调控 经 济 的 发 展 ， 多 次 调整 了 利率 。 筹 资 决策 人 员 需 要 全 面 了 解 利率 变动 对 偿 贷 能 力 的 影响 ， 这 可 以 使 用 单 变量 模拟 运算 表 实现 。 


10.2.2 ”确定 可 操作 年 限 及 对 应 的 每 期 付款 额 


里 然 上 一 节 得 到 了 年 限 的 精确 值 ， 但 在 实际 销售 中 ， 可 能 不 会 出 现 “7.24” 这 样 的 年 限 ， 因 为 付款 年 限 只 能 是 几 年 几 月 这 样 的 数值 。 因 此 这 里 有 必要 对 求解 结果 进 
行 取 整 ， 并 且 列 出 与 结果 相近 的 几 个 年 限 ， 然 后 根据 年 限 计算 各 自 对 应 的 月 回 款额 。 


1 对 可 接受 年 限 取 整 。 在 E7 单 元 格 中 输入 公式 “=INT (E3) ”， 按 下 Enter 键 ， 得 到 取 整 结果 为 7 年 ， 如 下 图 所 示 。 


所 | =INT(E3) 


接受 每 月 回 蒜 额 可 接受 年 限 


z 
12( @ 按 下 Enter 键 


2 ”求解 与 结果 相近 年 限 。 为 了 得 到 与 求解 结果 相近 的 一 些 值 ， 可 以 在 取 整 的 基础 上 加 上 “1/12” (1 月 ) ， 在 E8 单 元 格 中 输入 公式 “E7+1/12”， 按 下 Enter 键 
后 ,结果 如 下 图 所 示 。 


3 ”自动 向 下 填充 。 拖 动 E8 单 元 格 右 下 角 的 填充 柄 向 下 填充 ， 拖 岛 至 E19 后 释放 鼠标 左 键 ， 如 右 图 所 示 。 


捕 | =E7+1A12 
D 


实际 年 限 
7. 0000 
. 0833 
.1667 
2500 
3333 
4167 
5000 
5833 
6667 
7500 
8333 
.9167 
.0000 


i 
时 
7 
Ws 
wee 
Fe 
J 
人 
We 
a 
7 
8 


4 ”输入 月 数 。 新 建 “ 月 数 ” 列 ， 分 别 输入 除 整 年 外 多 余 的 月 数 ， 如 下 图 所 示 。 


7. 0000 
7. 0833 
7. 1667 
7. 2500 
7. 3333 
7-4Laz 


f. bber 
T ?500 
f. 8333 
7. 9161 
8. 0000 


| 


上 
上 


5 ”求解 年 限 相近 的 回 款额 。 新 建 “ 实 际 每 月 回 款额 ” 列 ， 在 D8 单元 格 中 输入 公式 “=PMT ($C$3/12，E7*12，$B$3-$A$3) ”， 按 下 Enter 键 后 向 下 复制 公式 至 
D19 单 元 格 中 ， 得 到 各 相近 年 限 下 的 月 回 款额 ， 如 下 图 所 示 。 


五 | =PNT(Cc$3712, FE7*+12， 


外 
实际 忆 妥 回 蒜 物 -= Dm 入 
7.0 


0 
| 
2 
3 
9 
6 
『 
8 
9 


6 与 求解 年 限 相近 的 年 限 及 每 月 回 款额 。 在 结果 中 对 照 求解 结果 可 以 找到 更 接近 的 年 限 为 7 年 2 月 或 7 年 3 月 ， 从 每 期 付款 额 中 可 以 看 到 其 值 与 给 定 值 之 间 的 差额 不 
超过 20 元 ， 如 右 图 所 示 。 


可 接受 每 月 回 歌 额 可 接受 年 限 
¥ 2, 000| 7. 2365946 


可 接受 的 回 款 
年 限 


2a, 057 了 .Ubb 
¥ 2 037 7. 0833 


1,978 (KK 
工 1,959 7. 4167 
¥1, 341 7. 5000 
1, 923 7. 0003 
¥1,3905 7. BbeT 


10.3 ”使 用 双 变 量 模拟 运算 表 计 算 还 款额 


在 前 面 的 “ (顾客 ) 每 月 付款 ” 单 变量 模拟 运算 表 中 ， 只 是 将 年 限 作为 变量 进行 了 分 析 ， 但 是 在 实际 的 分 期 付款 中 ， 利 率 也 是 一 个 普遍 的 可 变量 。 当 把 利率 与 年 限 
均 作 为 变量 对 相应 的 每 期 付款 额 进行 查看 比较 时 ， 就 需要 建立 双 变量 模拟 运算 表 来 实现 这 个 功能 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 双 变量 模拟 运算 表 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 双 变量 求解 还 款额 .xlsx 


提示 “@ 双 变量 模拟 运算 表 的 使 用 


实质 上 ， 模 拟 运算 表 只 是 为 了 简化 分 析 某 些 量 值 变化 对 最 终结 果 的 影响 而 建立 的 一 个 数据 表 。 单 变量 模拟 运算 表 中 包含 有 一 个 可 变化 的 数值 ， 而 在 前 面 的 例子 中 ， 
这 个 可 变 的 数值 就 是 年 限 或 每 期 付款 额 。 如 果 可 变 的 数值 是 两 个 ， 那 么 建立 的 模拟 运算 表 就 是 双 变量 模拟 运算 表 。 


提示 “@ 冻 结 首 行 


如 果 用 户 只 是 想 冻 结 表 格 的 首 行 或 首 列 ， 可 以 按照 以 下 方法 进行 操作 。 


1 在 “视图 ”选项 卡 下 单 击 “ 冻 结 窗 格 ”按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 冻 结 首 行 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


EF Fr 窄 格 (F) 
滚动 工作 表 其 余部 分 时 ,保持 


了 T 和 列 可 见 (基于 当前 的 选择 )。 


滚动 工作 表 其 余部 分 时 ， 保 持 
首 列 可 见 。 


2 ”此 时 拖 动 垂直 滚动 条 ， 可 以 看 到 首 行 被 冻结 ， 下 面 的 行将 跟随 移动 ， 如 下 图 所 示 。 


| 
mm 


7 蒙古 大 草原 绿色 羊肉 
8 蒙古 大 草原 绿色 羊肉 
9 蒙古 大 草原 绿色 羊肉 
10 | 蒙古 大 草原 绿色 羊肉 


11 蒙古 大 草原 绿色 羊肉 
12 蒙古 大 草原 绿色 羊肉 
13 | 蒙古 大 草原 绿 包 羊肉 
14 蒙古 大 草原 绿色 羊肉 
15 大 站 和 理 李 1 周 味 社 
16 大 苘 理 籽 1 周 味 计 
17 大 苘 香 籽 调味 半 


若 要 冻结 首 列 ， 则 直接 从 展开 的 “冻结 窗 格 ”下 拉 列 表 中 单 击 “ 冻 结 首 列 ”选项 即 可 。 


1 计算 顾客 每 月 的 还 款额 。 打 开 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 双 变量 模拟 运算 表 .xlsx， 在 E3 单 元 格 中 输入 公式 “=PMT (B6/12，B8*12，B4-B2) ”,， 按 下 Enter 
键 ， 得 到 每 月 付款 1 年 利率 为 4.5% 的 还 款额 ， 如 右 图 所 示 。 


| =PNT'(B6/12, BE8+12, B4-B2) 


_ 分 其 付款 模拟 表 
| ER 
ED 


EE 
| 
| 


3 单 击 “ 模 拟 运算 表 ” 选 项 。 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “ 模 拟 分 析 ” 按 钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “模拟 运算 表 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


方案 管理 串 (S)、 
单 变量 求解 (G).. 


4 引用 单元 格 地 址 。 弹 出 “模拟 运算 表 ” 对 话 框 ， 在 “输入 引用 行 的 单元 格 ”文本 框 中 输入 “利率 ”变量 所 在 的 单元 格 B6， 在 “输入 引用 列 的 单元 格 ” 文 本 框 中 
输入 “年 限 ”变量 所 在 的 单元 格 B8， 并 添加 上 绝对 符号 ， 如 下 图 所 示 。 


1 
| 2 | ¥185,000 


输入 引用 行 的 单元 格 @) 
输入 引用 列 的 单元 格 C): | | 


5” 双 变量 模拟 运算 表 计 算 结果 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 即 可 得 到 将 利率 和 年 限 同 时 作为 变量 的 贷款 偿还 模拟 运算 表 的 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


(顾客 ) 每 月 付款 | | 


和 人 3.00% | 3.50% | 4.00% 
E333 .308 ¥12,60 


¥ 6,42 
¥4,37 


| ¥ 2 31 
i ¥ 2,02 
¥1,498 
一 一 ¥1,352| ¥1,388 


6 ”选中 要 拆 分 的 单元 格 。 为 了 创建 ”( 企 业 ) 回 款 总 额 ” 的 双 变 量 模拟 运算 表 ， 可 以 将 工作 表 左 侧 的 参数 和 变量 引用 区 域 冻结 起 来 ， 选 中 C2 单元 格 ， 如 下 图 所 


回 款 时 间 ( 月 


7 单 击 “ 拆 分 ”按钮 。 在 “视图 ”选项 卡 下 单 击 “ 拆 分 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


8 拆 分 后 的 效果 。 此 时 可 以 看 到 将 C2 单 元 格 作为 拆 分 点 ， 将 表格 拆 分 成 了 4 个 部 分 ， 如 下 图 所 示 。 


¥185.000.| ...j( 顾 
t 拆 分 表格 后 。 
六 YOUU 1T” ”了 


回 科 时间 ( 月) 


9 ”冻结 拆 分 窗 格 。 在 “视图 ”选项 卡 下 单 击 “ 冻 结 窗 格 ” 按 钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 冻 结 拆 分 窗 格 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


语 动 二 作 雪 其 未 部 分 时 ， 
首 行 可 见 。 

冻结 首 列 (加 

语 动 上 作 表 其 余部 分 时 ， 
Ev 


10 ”冻结 窗口 。 此 时 在 表格 中 出 现 了 一 个 冻结 窗口 的 线条 ， 用 户 可 以 拖 动 垂直 或 上 下 滚动 条 查看 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


Ei 


， 冻结 窗 格 后 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 


】 回 款 时 间 (月 


11 添加 (顾客 ) 每 月 付款 项 目 。 在 “ (顾客 ) 每 月 付款 ”的 模拟 运算 表 的 右 侧 创 建 (企业 ) 回 款 总 额 ” 项 目 ， 并 输入 ”( 顾 客 ) 每 月 付款 ” 


下 图 所 示 。 


4.50% 


为 “1500”， 如 


年 限 


10 回 款 时 间 (月 ) 


11 | 


12 输入 公式 计算 (企业 ) 回 款 总 额 。 创 建 ” (企业 ) 回 款 总 额 ” 的 双 变 量 模 拟 运算 表 ， 然 后 在 53 单 元 格 中 输入 公式 “=FV (B6/12，B10，-B12，-B4) “， 按 
下 Enter 键 ,结果 如 下 图 所 示 。 


=FY (BB/12, B10, -B12, -Ed) 


回 款 时 间 (月 ) 


( 顾客 ) 每 月 付款 


13 ”输入 每 期 付款 序列 。 这 里 无 法 像 单 变 量 模拟 运算 表 中 那样 对 上 一 次 “” (顾客 ) 每 月 付款 ”的 计算 值 进行 直接 引用 ， 所 以 只 有 列 出 每 期 付款 序列 ， 如 下 图 所 示 。 


回 款 时 间 (月 ) 


( 顾 套 ) 每 月 付款 


14 ， 选择 要 进行 双 变量 运算 的 区 域 。 选 定 公式 、 数 值 序列 、 模 拟 运算 结果 所 在 的 单元 格 区 域 ， 即 S3: AD18 单 元 格 区 域 ， 以 定义 这 个 模拟 运算 表 ， 如 下 图 所 示 。 


(企业 ) 回 款 总 额 | 
¥800| | | 


( 
[2 
各 
) 
每 
月 
付 
款 


15 单 击 “模拟 运算 表 ” 选 项 。 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “模拟 分 析 ” 按 钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “模拟 运算 表 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


方案 划 壹 酷 (@).… 


16 引用 单元 格 地 址 。 弹 出 “模拟 运算 表 ” 对 话 框 ， 在 “输入 引用 行 的 单元 格 ”文本 框 中 输入 “利率 ”变量 所 在 的 单元 格 B6， 在 “输入 引用 列 的 单元 格 ”文本 框 
中 输入 “年 限 ”变量 所 在 的 单元 格 B8， 并 添加 上 绝对 符号 ， 如 下 图 所 示 。 


¥185,000 | 〈 企 


¥37,000 
— 
模 手 运 算 表 


输入 引用 行 的 单元 格 (R): 上 
输入 引用 列 的 单元 格 C) 


17 ““” (企业 ) 回 款 总 额 ” 的 双 变 量 模拟 运算 结果 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 得 到 “ (企业 ) 回 款 总 额 ”的 双 变 量 模拟 运算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


企业) 回 款 总 额 
78.073. 68 


¥800| 
¥ 900| 
 ¥1.000| ¥63.988| ¥64.501| ¥65.019| 


¥1, 500| 


3.00% | 350% | 400% | 


¥6, 000 
于 7, 000| 


18 ”改变 回 款 时 间 以 查看 结果 。 同 样 可 以 通过 改变 “ 回 款 时 间 ” 中 的 数值 来 查看 模拟 运算 表 的 结果 ， 如 右 图 所 示 。 


( 
[2] 
吝 
) 
每 
月 
付 
款 


兰 185,000 | (企业 ) 回 款 总 额 | 


¥57.075. 70 
于 800| ¥47 859 


¥50. 292 
¥1.200| Ye, 125 


¥1,500| ¥56, 375 


E88,000| E135,436 
甘 和 ,O00| 芋 147, 623 


恒 - 
¥10.000| 主 198，789 


¥11 OO ¥171. 956 


提示 @FV () 函数 解析 


FV () 函数 是 基于 固定 利率 及 等 额 分 期 付款 的 投资 方式 ， 返 回 一 笔 投资 的 未 来 值 ， 即 投资 期 结束 时 这 笔 投资 的 现金 余额 。 例 如 ， 用 户 可 以 用 FV 函数 计算 出 一 项 保 
丛 年 金 的 未 来 值 ， 将 其 与 保险 公司 承诺 的 回报 相 比 较 ， 以 粗略 地 反映 这 项 保险 计划 是 否 合算 。 


语法 : 


EV (rate, nper, pmt, type) 


参数 含义 : 
rate: 每 期 固定 利率 。 若 npet 为 投资 期 的 总 年 数 ， 则 rate 必 须 是 年 利率 ; 若 npet 为 投资 期 的 总 月 数 ， 则 rate 必 须 用 年 利率 除 以 12， 即 平均 每 月 的 利率 。 
nper: 总 的 投资 期 ， 即 一 项 投资 的 总 付款 期 数 。 若 rate 为 年 利率 ，nper 必 须 为 投资 期 的 总 年 数 ; 若 rate 为 月 利率 ，nper 必 须 为 投资 期 的 总 月 数 。 
pmt: 投资 期 中 的 每 期 付款 额 。 如 果 按 月 付款 ，pmt 为 月 付款 额 ; 如 果 按 年 付款 ，pmt 为 年 付款 额 。 这 个 数值 在 整个 投资 期 间 一 直 保持 不 变 。 
pv: 现 值 ， 即 一 项 投资 在 分 期 付款 开始 前 一 次 性 付出 的 金额 。 若 不 存在 ， 则 省 略 pv 或 将 其 设 为 0。 
type: 指定 每 期 付款 的 时 间 。 如 果 此 参数 被 忽略 或 其 值 为 0， 则 付款 时 间 是 在 期 末 ; 如 果 其 值 为 1， 则 付款 时 间 是 在 期 初 。 

提示 “@ 模 拟 运算 表 的 清除 


如 果 模 拟 运算 表 不 再 使 用 ， 或 者 模拟 运算 表 的 数据 需要 重新 设置 ， 就 需要 对 模拟 运算 表 进行 清除 操作 。 


由 于 模拟 运算 表 的 计算 结果 是 存放 在 数组 中 的 ， 因 此 如 果 要 清除 模拟 运算 表 的 计算 结果 ， 只 能 对 其 整个 区 域 进行 完全 清除 ， 而 无 法 清除 个 别 结果 。 


选 定 计算 结果 所 在 的 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 清 除 ” 按 钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “清除 内 容 ” 选 项 ， 则 可 将 整个 计算 结果 清除 ， 如 下 图 所 示 。 
也 可 选 定 由 模拟 运算 得 到 的 区 域 ， 然 后 直接 按 Del 键 将 其 删除 。 


若 要 清除 整个 模拟 运算 表 ， 则 要 选 定 整个 运算 表 所 占用 的 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 清 除 ”按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “全 部 清除 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


提示 ”加 速 工作 表 的 运算 速度 


使 用 Excel 创 建 完工 作 后 ， 如 果 工作 表 中 的 数据 发 生 了 变化 ， 则 需要 将 工作 表 进 行 重新 计算 。 每 当 工作 表 被 重新 计算 过 一 次 后 ， 工 作 表 中 包含 的 模拟 运算 表 不 论 其 
数据 是 否 被 修改 ， 同 样 也 会 被 计算 一 次 。 这 样 就 导致 了 整个 工作 表 重 新 计算 时 的 速度 下 降 ， 如 果 数据 更 新 烦琐 ， 这 个 问题 就 尤 显 突出 了 。 


其 实 ， 可 以 通过 设置 加 快 包含 模拟 运算 表 的 工作 表 的 计算 速度 ， 减 少 重新 计算 的 时 间 ， 大 大 提高 工作 效率 。 


在 包含 模拟 运算 表 的 工作 表 中 ， 单 击 “文件 ”按钮 ， 从 弹出 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 弹 出 “Exce| 选 项 ”对 话 框 ， 切 换 至 “公式 ”选项 卡 下 ， 在 “计算 选项 ” 选 
项 组 中 单 击 “ 除 模拟 运算 表 外 ， 自 动 重 算 ” 单 选 按钮 。 


Excel] 竺 项 


区 更 改 与 公式 计算 、 性 能 和 错 放 


计算 选项 
工作 筹 计算 
{) 自动 重 算 避 

高 级 | 

自 定义 功能 区 

快速 访问 工具 栏 

加 载 项 

信任 中 心 口 R1C1 引用 样式 (R) 5 
公 藉 记忆 式 刍 入 四 6 
企 公 称 中 使 用 机 名 亲 ) 


提示 “@ 坐 标 轴 的 设置 
用 户 在 进行 坐标 轴 的 格式 设置 时 ， 有 几 点 是 值得 注意 的 。 
(1) 大 多 数 图 表 都 在 垂直 轴 上 显示 数值 ， 在 水 平 轴 上 显示 分 类 ; 而 条 形 图 在 水 平 轴 上 显示 数值 ， 在 垂直 轴 上 显示 分 类 。 


(2) 若 用 户 选中 “设置 坐标 轴 格 式 ”对 话 框 中 的 “自动 ” 单 选 按钮 ， 则 使 用 由 Excel 确 定 的 默认 主要 刻度 单位 设置 。 


(3) 若 用 户 选中 “自动 ” 单 选 按钮 ， 则 系统 允许 用 户 更 改 默认 主要 刻度 单位 设置 。 单 击 此 选项 ， 在 “主要 刻度 单位 ” 框 中 输入 一 个 不 同 的 数值 ， 然 后 在 列表 框 中 
设置 所 需 的 基本 单位 ， 可 以 调整 坐标 轴 的 刻度 。 


坐标 轴 选 项 
最 小 值 : 〇 自动 内 图 固定 多) 


最 大 值 〇 自动 如 @ 固定 C) 
主要 刻度 单位 ， (自动 [) @ 固定 儿 ) 
次 要 刻度 单位 @) 自动 0) 〇 固定 区) 


10.4 ”将 模拟 运算 表 转 换 为 直观 的 图 表 

至 此 ， 模 拟 运 算 表 已 基本 建成 ， 但 如 果 需 要 更 直观 地 查看 和 比较 数据 ， 还 可 以 进一步 将 其 计算 结果 转换 为 图 表 。 本 节 分 别 将 ′( 顾 客 ) 每 月 付款 ”和 “ (企业 ) 回 
款 总 额 ”中 的 数据 转换 为 图 表 的 形式 。 

最 终 文件 实例 文件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 转 换 为 图 表 .xlsx 


1 选择 创建 的 图 表 类 型 。 打 开 10.3 节 中 得 到 的 最 终 文 件 ， 选 择 E3: P18 单 元 格 区 域 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 折 线 图 ”按钮 ， 从 展开 的 库 中 选择 “ 带 数据 标记 
的 折线 图 ”类 型 ， 如 下 图 所 示 。 


页 面 布局 公式 数据 


_ |¥185,000| GE 


2 单 击 “选择 数据 ”按钮 。 很 明显 ,创建 的 图 表 并 不 符合 用 户 的 需求 ， 此 时 需要 更 改 图 表 中 X 轴 和 Y 轴 的 分 布 情况 ， 在 “图 表 工 具 ”-“ 设 计 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 选 择 
数据 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


3 ”编辑 系列 1。 弹 出 “选择 数据 源 ”对 话 框 ， 在 “图 例 项 (系列 ) ”列表 框 中 选择 “系列 1”， 青 单 击 “编辑 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


图 表 数 据 区 域 0): | =Sheet11$0$2:$F$18 


4 ”设置 系列 1 的 系列 名 称 和 值 。 弹 出 “编辑 数据 系列 ”对 话 框 ， 在 “系列 名 称 ”文本 框 中 输入 “1 年 。， 选 择 “ 系 列 值 ” 为 F4: P4 单 元 格 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 


期 付 款 模 


系列 值 W) 
=Sheetl 1$F$4d: $F$d| 


5 ”编辑 系列 2。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 “ 选 择 数据 源 ” 对 话 框 中 ， 选 择 “ 系 列 2”， 单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


图 表 数 据 区域 @) | 
数据 区 域 因 大 复杂 而 无 法 显示 。 如 果 渤 择 新 8 


[a 


图 项 Fl) G) 


6 设置 系列 2 的 系列 名 称 和 值 。 弹 出 “编辑 数据 系列 ”对 话 框 ， 在 “系列 名 称 ”文本 框 中 输入 “2 年 ”， 选 择 “ 系 列 值 ”为 F5: P5 单 元 格 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 


分 期 付 款 和 模 


7 ”编辑 其 他 系列 。 采 用 上 述 编辑 系列 1 和 系列 2 的 方法 ， 重 新 设置 系列 3~ 系 列 12 的 名 称 ， 并 选择 其 对 应 的 系列 值 ， 如 下 图 所 示 。 


Tc 下 


编辑 让) | XX 删除 凶 ) 


更 改 其 他 系列 后 


8 添加 系列 。 这 里 还 需要 添加 13~ 15 年 之 间 的 系列 。 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 弹 出 “编辑 数据 系列 ”对 话 框 ， 在 “系列 名 称 ”文本 框 中 输入 “13 年 ”， 选 择 “系列 
值 ” 为 F16: P16 单 元 格 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 


系列 名 称 四 ) 
13 年 重 
系列 值 ): 
=Sheetl !$F$16:$P$16| 


图 例 项 (了 系列 ) (8) 


x 


11 年 


12 年 


添加 的 系列 ， 


| 隐 启 的 单元 格 和 衬 单 元 格 出 ) 


10 编辑 水 平 轴 标签 。 在 “水 平 (分 类 ) 轴 标 签 ”列表 框 中 单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


水 平 只 类 ) 轴 标签 CC) 


11 ”选择 轴 标 签 区 域 。 弹 出 “ 轴 标 签 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 轴 标签 区 域 ” 为 F3: P3 单 元 格 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 


天 国定 一 3 


12 创建 的 图 表 效 果 。 连 续 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 工 作 表 中 ， 得 到 创建 的 “ (顾客 ) 每 月 付款 ”图 表 效 果 如 下 图 所 示 。 


， 创建 的 图 表 


S00%3.50%4.00%4.50%5.00%5.50%6.00%6.50%7 .00%7 .30%8.00% 


13 ， 选择 图 表 布 局 。 在 “图 表 工具 -设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 图 表 布 局 ”组 快 翻 按钮 ， 从 展开 的 库 中 选择 “布局 1”， 如 下 图 所 示 。 


转换 为 图 表 .xlsx - IMicrosd 


14 ”添加 横 坐 标 轴 标题 。 在 “图 表 工 具 - 布 局 ”选项 卡 下 单 击 “ 坐 标 轴 标题 ”按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 指向 “主要 横 坐 标 轴 标 题 ”选项 ， 再 在 其 展开 的 下 拉 列 表 
中 单 击 “ 坐 标 轴 下 方 标题 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


xlsx - Microsoft Excel 


开发 I 具 


| ¥2249 
| | , ,023| 
| L736| ¥1770| ¥1804| ¥1839| 


15 ”输入 标题 。 在 图 表 中 输入 标题 ” (顾客 ) 每 月 付款 ”， 横 纵 坐标 轴 标 题 为 “利率 ”和 “付款 额 ”， 如 下 图 所 示 。 


(顾客 ) 每 月 付款 


¥14.000 
至 12.000 
于 10,000 


党 sooo 
区 
在 


¥5 000 
于 4.000 
至 2.000 


¥0 


Sh gh she jp a eh si 
利 率 


16 选择 图 例 边 框 的 颜色 。 选 中 图 表 中 的 图 例 ， 在 “图 表 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 形 状 轮廓 ”按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “黑色 ”， 如 下 图 所 示 。 


17 ”为 系列 添加 数据 标签 。 选 中 “2 年 ”系列 ， 在 “图 表 工具 ”- “布局 ”选项 卡 下 单 击 “数据 标签 ”按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “上 方 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


无 | 背景 
取消 所 选 内 容 的 数据 标 

等 

居中 


I K 


J 
显示 数据 标签 ,并 居中 | 拟 运 算 表 


Ee [|¥2,759 
EPE 
BE #0 |*2.057| #2092| ¥2,127 
时 ¥1,839 
¥1,669 

¥1,534| ¥1,570| ¥1,606 

¥1, 

] 07| ¥1330 


18 添加 图 例 边 框 和 数据 标签 效果 。 此 时 可 以 看 到 图 例 的 边框 变 成 黑色 ， 且 “2 年 ”系列 上 方 会 显示 出 了 各 利率 下 的 (顾客 ) 每 月 付款 额 ， 如 下 图 所 示 。 


和 .50% 500% S35.350% G00% 6.350% .OU 区 .350% B00 
利 这 


19 ”选择 绘图 区 的 填充 色 。 选 中 图 表 中 的 绘图 区 ， 在 “图 表 工 具 ”-“ 格 式 ”选项 卡 下 单 击 “ 形 状 填充 ”按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “茶色 ,背景 2”， 如 下 图 
所 示 。 


i 
4 轩 国 局 下 属 面 硬 硬 国力 460 


20 选择 图 表 区 的 颜色 。 选 中 图 表 中 的 图 表 区 ， 在 “图 表 工 具 ”- “格式 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 形 状 填充 ”按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “茶色 ， 背 景 2， 深 色 
25%”， 如 下 图 所 示 。 


于 三 背 最 "A 深 色 25% | 


1 标准 色 三 表 
460| 站 1,497 
充填 充 癌 色 (N) 369| ¥1,406 


21 ”选择 图 表 区 的 轮廓。 单 击 “ 形 状 轮廓 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 无 轮廓 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


久 形 状 填充 * 


国富 动 (A 


a ee 艺术 字 样式 
| 


ili 和 


460| 半 1497 

~ 一 BELIT 
轮 廊 (N) a 加 选择 
7 ¥1,265| ¥1, 


22 创建 ” (企业 ) 回 款 总 额 ”图 表 。 用 同样 的 方法 生成 ” (企业 ) 回 款 总 额 ”图 表 ， 最 终 效 果 如 下 图 所 示 。 


“企业 ” 回 款 总 额 
图 表 的 最 终 效 果 


提示 ” 电 “ 当 前 所 选 内 容 ” 组 设置 的 图 表 范围 
单 击 “ 当 前 所 选 内 容 ” 组 中 的 “图 表 元 素 ” 下 三 角 按钮 ， 可 以 在 展开 的 下 拉 列 表 中 快速 选 定 需要 设置 的 元 素 。 
单 击 “ 设 置 所 选 内 容 样式 ”按钮 ， 可 以 快速 启动 “格式 ”对 话 框 ， 精 确 调 整 所 选 图 表 元 素 的 格式 。 


单 击 “ 重 设 以 匹配 样式 ”按钮 ， 可 以 清除 所 选 图 表 的 自 定义 格式 ， 将 其 还 原 为 应 用 于 该 图 表 的 整体 外 观 样式 ， 这 可 以 确保 所 选 图 表 元 素 与 文档 的 整体 主题 相 匹 配 。 


当前 所 选 内 容 


提示 ”8 设置 数据 标签 填充 和 边框 


除了 可 以 选择 数据 标签 中 包括 的 内 容 、 数 字 格 式 外 ， 还 可 以 设置 数据 标签 的 填充 色 、 边 框 颜色 和 边框 样式 等 内 容 。 


1 切换 至 “填充 ”选项 卡 下 ， 可 选择 填充 的 方式 ， 例 如 选中 “纯色 填充 ” 单 选 按钮 ， 可 从 “颜色 ”下 拉 列 表 中 选择 标签 内 填充 色 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 数据 标签 格式 


标签 选项 填充 
于 O 无 


过 框 颜色 
阴 及 
点 光 和 条 化 过 缘 


2 ”切换 至 “边框 颜色 ”选项 卡 下 ， 可 选择 边框 颜色 填充 方式 ， 如 选中 “ 实 线 ” 单 选 按 钮 ， 可 从 “颜色 ”下 拉 列 表 中 选择 标签 边框 线条 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 


标签 渤 项 
数字 
填充 


进 框 样式 


| 边框 颜色 
© 无 线条 加) 


渐变 线 的 
〇 自动 WW 
颜色 上 :| 也 -| 


透明 度 罗 ) : J 


3 切换 至 “边框 样式 ”选项 卡 下 ， 在 该 选项 卡 下 可 设置 边框 线条 宽度 、 类 型 等 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


发 光 和 条 化 边 综 
三 扒 格 式 
| 对齐 方式 


边框 样式 

宽度 他 ) [了 
复合 类型): | 三 -| 

二 划 线 类 型 0)， [BE | 
线 庙 类 型 如 ): ”| 平面 WW 


联接 类 型 中: | 圆 形 总 | 
前 头 设置 


第 11 章 ”销售 费用 的 分 析 与 预测 


销售 是 企业 经 营 的 起 点 ， 也 是 实现 企业 利润 的 焦点 ， 销 售 活动 涉及 的 不 确定 问题 可 以 通过 IT 技术 将 其 尽 可 能 减 到 最 少 。 销 售 费 用 是 指 销售 活动 中 所 产生 的 一 些 费 
用 ， 比 如 广告 费用 、 展 览 费用 、 差 旅费 用 、 运 输 费 用 、 销 售 部 门 员工 工资 等 。 该 项 费用 是 企业 在 销售 过 程 中 难以 控制 的 一 项 费用 ， 许 多 企业 常常 需要 处 理 一 大 堆 报 销 票 
据 。 如 果 掌 握 销 售 费 用 的 规律 ， 对 销售 费用 进行 预测 和 分 析 ， 达 到 事前 控制 的 目的 ， 将 可 以 尽 最 大 可 能 地 减少 企业 的 销售 费用 ， 从 而 得 到 更 大 的 利润 空间 。 


11.1 ”使 用 直线 法 预测 销售 费用 


数据 的 分 析 工 具 包 括 很 多 ， 用 户 可 以 选择 合适 的 分 析 工 具 来 分 析 工 作 中 的 实际 问题 ， 本 节 将 介绍 如 何 使 用 直线 法 预测 销售 费用 。 假 设 已 经 知道 某 企 业 2010 年 上 半年 
各 月 的 销量 、 广 告 费 用 、 销 售 部 门 员工 工资 和 差旅费 用 等 销售 费用 的 实际 发 生 额 ， 根 据 已 知 的 上 半年 销售 费用 数据 预测 企业 下 半年 的 销售 费用 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 销 量 与 费用 统计 .lsx 


最 终 文 件 “实例 文件 \ 第 11 章 \ 最 终 文 件 \ 线 性 拟 合 预测 .xlsx 


提示 “@LINEST 函 数 解析 


LINEST 函 数 是 使 用 最 小 二 乘法 对 已 知 数据 进行 最 佳 直 线 拟 合 ， 然 后 返回 描述 此 直线 的 数组 。 也 可 以 将 LINEST 函 数 与 其 他 函数 结合 以 便 计 算 未 知 参数 中 其 他 类 型 的 
线性 模型 的 统计 值 ， 包 括 多 项 式 、 对 数 、 指 数 和 害 级 数 。 因 为 此 函数 返回 数值 数组 ， 所 以 必须 以 数组 公式 的 形式 输入 。 直 线 的 公式 为 : y=mx+b 或 
y=m1x1+m2x2+http://www.hzcourse.com/resource/readBook?path=/openresources/teach _ ebook/uncompressed/16080/OEBPS/Text/...+b (如 果 有 多 个 区 


域 的 x 值 ) 。 其 中 ， 因 变量 y 是 自 变量 x 的 函数 值 。m 值 是 与 每 个 x 值 相对 应 的 系数 ，b 为 常量 。 注 意 y、x 和 m 可 以 是 向 量 。LINEST 函 数 返回 的 数组 为 tmn，mn- 


1, http://www.hzcourse.com/resource/readBook?path=/openresources/teach ebook/uncompressed/16080/OEBPS/Text/..., m1, b}。 


LINEST 函 数 还 可 返回 附加 回归 统计 值 。 


语法 : 

LINEST (known y's, known x's,const, stats) 

参数 含义 : 

known_y's: 是 关系 表达 式 y= mx+ b 中 已 知 的 y 值 集合 。 

如 果 数 组 known_y's 在 单独 一 列 中 ， 则 known _x's 的 每 一 列 被 视 为 一 个 独立 的 变量 。 


如 果 数 组 known_y's 在 单独 一 行 中 ， 则 known_x's 的 每 一 行 被 视 为 一 个 独立 的 变量 。 


known_x's: 是 关系 表达 式 y=mx+ b 中 已 知 的 可 选 x 值 集合 。 


数组 known_x's 可 以 包含 一 组 或 多 组 变量 。 如 果 仅 使 用 一 个 变量 ， 那 么 只 要 known_x's 和 known_y's 具 有 相同 的 维 数 ， 则 它们 可 以 是 任何 形状 的 区 域 。 如 果 用 到 多 
个 变量 ， 则 known_y's 必 须 为 向 量 ( 即 必 须 为 一 行 或 一 列 ) 。 


如 果 省 略 known_x's， 则 假设 该 数组 为 (1 ，2，3，.…}， 其 大 小 与 known_y's 相 同 。 
const 为 一 逻辑 值 ， 用 于 指定 是 否 将 常量 b 强 制 设 为 0。 

如 果 const 为 TRUE 或 省 略 ，b 将 按 正常 计算 。 

如 果 const 为 FALSE，b 将 被 设 为 0， 并 同时 调整 m 值 使 y= mx。 

stats: 为 一 逻辑 值 ， 指 定 是 否 返 回 附加 回归 统计 值 。 


如 果 stats 为 TRUE， 则 LINEST 函 数 返 回 附加 回归 统计 值 ， 这 时 返回 的 数组 为 Imn，mn-1，http://www.hzcourse.comy/resource/readBook? 


path=/openresources/teach ebook/uncompressed/16080/OEBPS/Text/..., m1, b; sen, sen-1, Seb; r2， sey; F, df; SSreg, SSresid}。 


如 果 stats 为 FALSE 或 省 略 ，LINEST 函 数 只 返回 系数 m 和 常量 b。 


11.1.1 ”线性 拟 合 预 测 销 售 费 用 
线性 拟 合法 又 称 为 直线 拟 合法 ， 是 一 种 用 来 确定 两 个 变量 之 间 关系 的 一 种 数据 建 模 工具 。 在 实际 工作 中 ， 经 常 使 用 沪 方 法 来 预测 一 个 变量 随 男 一 个 变量 的 变动 趋 
势 。 下 面 将 根据 制定 的 下 半年 销量 目标 ， 预 测 下 半年 的 销售 费用 。 


1 设置 下 半年 目标 销量 。 打 开 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 销 量 与 费用 统计 .xlsx， 在 “销量 与 销售 费用 统计 ”工作 表 的 A10: B16 区 域 输入 数据 确定 目标 销量 ， 如 
下 图 所 示 。 


2 创建 表格 。 将 Sheet2 工 作 表 重 命名 为 “线性 预测 分 析 ”， 并 在 其 中 输入 “直线 法 预测 下 半年 销售 费用 ”标题 以 及 相应 的 数据 ， 创 建 线性 拟 合 函 数 预测 表格 ， 如 
下 图 所 示 。 


直线 法 预测 下 半年 销售 费用 


月 份 ” 销 旺 “广告 局 Fz!S 直 用 = 
七 月 320| e 一 @ 输 入 )| 
30| ~ | | 


3 ”选择 预测 结果 放置 区 域 。 选 中 K3: L9 单 元 格 区 域 作为 预测 结果 放置 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 


4 选择 函数 。 打 开 “ 插 入 函数 ”对 话 框 ， 并 选择 LINEST 函 数 ， 如 下 图 所 示 。 


夭 六 男 整 


搜索 哆 数 @): | 
a 
请 输入 一 条 阐 息 碗 明 来 @ 设 置 名 ， 然后 单 


或 选择 基 询 CC) :| 统计 


选择 国 数 凶 ) : 


LOGHNORNMDIST 


5 ”设置 Y 值 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 弹出 “函数 参数 ”对 话 框 ， 在 Known_y's 文 本 框 中 输入 “销量 与 销售 费用 统计 ! C3: C8”， 如 下 图 所 示 。 


LINEST 
Known_y s | 销量 与 销售 费用 统 1 十 1C3:Cal 


Known x 5 


返回 战 性 回归 方程 的 参数 
Known_y s 满足 线性 扒 右 


6 设置 X 值 。 在 “函数 参数 ”对 话 框 的 Known_x's 文 本 框 中 ， 输 入 “销量 与 销售 费用 统计 ! B3: B8” ， 表 示 线 性 拟 合 直线 公式 中 的 X 值 ， 如 下 图 所 示 。 


LINEST 


Known_w s | 销量 与 销售 费用 婉 计 !C3:C8 
Fnown x s 销量 与 销售 费 用 毁 计 153:86| 


本 | 


总 二 看 业 瑟 | 


企 回 线性 图 归 方 竹 的 参 
Fnown_x s 请 下 线性 折合 直线 y=mx 


7 设置 逻辑 值 。 在 Stats 文 本 框 中 输入 “1”， 表 示 返 回回 归 统 计 值 ， 如 下 图 所 示 。 


LINEST 
kKnown_y s ”销量 与 销售 费用 统计 1C3:C8 
Known x s 辅 量 与 销 和 售 费 用 统计 1B3:B8 


Const | 


Stats 1| 


返回 线性 回归 方程 的 参 洲 
设置 逻辑 值 外 
5 而 省 


8 显示 返回 的 结果 。 按 Ctrl+ Shift+Enter 组 合 键 ， 即 可 看 到 返回 的 数组 结果 如 下 图 所 示 。 


9 ”输入 线性 预测 公式 。 选 中 C4 单元 格 并 输入 计算 公式 “=INDEX (LINEST (销量 与 销售 费用 统计 ! C$3: C$8， 销 量 与 销售 费用 统计 ! $B$3: $B$8) ，1) * 线 性 
预测 分 析 ! $B4+INDEX (LINEST (销量 与 销售 费用 统计 ! C$3: C$8， 销 量 与 销售 费用 统计 ! $B$3: $B$8) ，2) ”， 如 右 图 所 示 。 


30 | | 
人 


10 复制 公式 。 按 Enter 键 ， 即 可 得 到 预测 的 七 月 广告 费用 。 选 中 C4 结 果 单元 格 ， 向 右 复制 公式 至 H4 单 元 格 即 可 得 到 七 月 的 各 项 销售 费用 。 再 向 下 复制 公式 即 可 得 
到 各 月 份 的 各 项 销售 费用 ， 如 下 图 所 示 。 


11 计算 各 月 份 销售 费用 合计 。 在 14 单 元 格 中 输入 计算 公式 “=SUM (C4: H4) ”， 向 下 复制 公式 到 19 单元 格 ， 即 可 得 到 各 月 份 的 销售 费用 合计 ， 如 下 图 所 示 。 


12 ”计算 各 项 销售 费用 的 合计 。 在 B10 单元 格 中 输入 计算 公式 “=SUM (B4: B9) ” ， 再 向 右 复制 即 可 得 到 各 项 销售 费用 的 合计 ， 结 果 如 右 图 所 示 。 


五 | =SUN(B4:B9) 


销量 广告 费用 ”展览 费用 ”运输 费用 
320 | ¥18,000 | ¥15,628 | ¥4,200 | 
360 | ¥18,000 | ¥16,266 | ¥4,600 | 


380 | ¥18000 | ¥16,584 | ¥4.800 | 
400 _ 
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提示 。@TREND 逊 数 解析 


TREND 函数 可 返回 一 条 线性 回归 拟 合 线 的 值 ， 即 找到 适合 已 知 数组 known_y's 和 known _x's 的 直线 (用 最 小 二 乘法 ) ， 并 返回 指定 数组 New_x's 在 直线 上 对 应 的 y 
值 。 


语法 : 


TREND (Known y's,Known x's,new x's,const) 


参数 含义 : 

known_y's: 是 关系 表达 式 y= mx+ b 中 已 知 的 y 值 集合 。 

如 果 数 组 known_y's 在 单独 一 列 中 ， 则 known_x's 的 每 一 列 被 视 为 一 个 独立 的 变量 。 
如 果 数 组 known_y's 在 单独 一 行 中 ， 则 known _x's 的 每 一 行 被 视 为 一 个 独立 的 变量 
known_x's: 是 关系 表达 式 y=mx+b 中 已 知 的 可 选 x 值 集合 。 


数组 known_x's 可 以 包含 一 组 或 多 组 变量 。 如 果 仅 使 用 一 个 变量 ， 那 么 只 要 known_x's 和 known_y's 具 有 相同 的 维 数 ， 则 它们 可 以 是 任何 形状 的 区 域 。 如 果 用 到 多 
个 变量 ， 则 known_y's 必 须 为 向 量 ( 即 必须 为 一 行 或 一 列 ) 。 


如 果 省 略 known_x's， 则 假设 该 数组 为 (1 ，2，3，.…}， 其 大 小 与 known_y's 相 同 。 
new_x's: 为 需要 TREND 遂 数 返 回 对 应 y 值 的 新 x 值 。 


new_x's 与 known _x's 一 样 ， 对 每 个 自 变量 必须 包括 单独 的 一 列 (或 一 行 ) 。 因 此 ， 如 果 known _y's 是 单列 的 ，known_x's 和 new_x's 应 该 有 同样 的 列 数 。 如 果 
known_y's 是 单行 的 ，known_x's 和 new_x's 应 该 有 同样 的 行 数 。 


如 果 省 略 new_x's， 将 假设 它 与 known_x's 一 样 。 


如 果 known_xs 和 new_x's 都 省 略 ， 将 假设 它们 为 数组 人，2，3，.…}， 大 小 与 known_y's 相 同 。 


const: 为 一 逻辑 值 ， 用 于 指定 是 否 将 常量 b 强 制 设 为 0。 
如 果 const 为 TRUE 或 省 略 ，b 将 按 正常 值 计 算 。 


如 果 const 为 FALSE，b 将 被 设 为 0 ( 零 ) ，m 将 被 调整 以 使 y*= mx。 


11.1.2 ”使 用 TREND 函 数 预测 销售 费用 


除了 使 用 直线 拟 合 函 数 LINEST 之 外 ， 在 Excel 中 还 有 一 种 更 加 简单 的 计算 方式 ， 即 使 用 TREND 函数 。 该 函数 是 返回 一 条 线性 回归 拟 合 线 的 值 ， 即 找到 适合 已 知 数组 
known_ys 和 known_x's 的 直线 ， 并 返回 指定 数组 new_x's 在 直线 上 对 应 的 y 值 。 


1 创建 表格 。 继 续 上 面 的 操作 ， 将 第 2 行 至 第 10 行 单元 格 区 域 复制 到 下 方 的 空白 区 域 ， 并 将 C11: H19 单 元 格 区 域 的 数据 删除 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


; 复制 表格 并 1.222 
删除 数据 


320 | [| | 
360 | | | 
380 | “| 
400 | ”| 


2 打开“ 插入 函数 ”对 话 框 。 选 择 需要 进行 数组 公式 计算 的 C14: C19 单 元 格 区 域 ， 再 单 击 编辑 栏 左 侧 的 “插入 函数 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


3 选择 函数 。 弹 出 “插入 函数 ”对 话 框 ， 在 此 选择 函数 类 别 为 “统计 ”， 在 “选择 函数 ”列表 框 中 选择 TREND 函数 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


插入 函数 


搜索 负数 (EE): 
同 输 入 一 条 简 柱 说 明 来 描述 售 想 做 什么 ， 然 后 单 击 “ 转 


或 选择 类 别 C) :统计 


4 “设置 Y 值 。 弹 出 “函数 参数 ”对 话 框 ， 在 Known_yY's 文 本 框 中 输入 “销量 与 销售 费用 统计 ! C3: C8”， 如 下 图 所 示 。 


TREND 
Known_y s | 销量 与 销售 费用 统 y+1C3:Ca 
Known x s : 


New x 


返回 斌 性 回归 拟 合 研 的 一 姐 放 坐标 值 ty 值 ) 
Known_y s 满足 线性 氢 合 鹿 


5 ”设置 X 值 。 在 Knownx's 文本 框 中 设置 X 值 ， 比 如 在 此 输入 “销量 与 销售 费用 统计 ! B3: B8”， 如 下 图 所 示 。 


TREND 
Known Y s 销量 与 销售 响 用 统 y 十 1C3:C8 
Known_x" s | 铀 量 与 销售 坦 用 妆 二 183:88| 


6 设置 新 X 值 。 在 Newx's 文本 框 中 输入 “线性 预测 分 析 ! B14: B19”， 再 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


TREND 

Known vy s 销量 与 销售 费用 统计 !C3:C8 

Kaown_x = | 销 县 与 销售 寓 用 统计 !B3:B8 
Hew x 5 线性 预测 分 析 !1B14: B19 : 


和 H 设置 新 X 值 
Hew x’s 2 x 值 ，: 


7 ”显示 返回 的 数组 结果 。 按 Ctrl+ Shift+Enter 快 捷 键 ， 即 可 得 到 返回 的 数组 结果 ， 即 各 月 份 的 广告 费用 ， 如 下 图 所 示 。 


二 六 ¥18,00 ee 


WW 360 | ¥18000 | 


8 ”计算 展览 费用 。 选 中 D14: D19 单 元 格 区 域 并 在 编辑 栏 中 输入 “=TREND (销量 与 销售 费用 统计 ! D3: D8， 销量 与 销售 费用 统计 ! B3: B8， 线 性 预测 分 
析 ! B14: B19) ”， 如 下 图 所 示 。 


销 旦 广告 费用 导 览 这 用 运输 费用 


=TREND( 销 量 统 
360 | D8, 销 量 < 与 销售 费用 统计 !B3:B8 线性 
380 预测 分 析 !B14:B19) 
400 | #]18000 | 
420 | ¥18,000_ 
| 
2310 | ¥108,000 | 


9 ”显示 计算 的 结果 。 输 入 正确 的 数组 公式 后 按 Ctrl+Shift+Enter 快 捷 键 ， 即 可 得 到 七 月 ~ 十 二 月 的 预测 展览 费用 ， 结 果 如 下 图 所 示 。 


[=TREND( 销 量 与 销售 费用 统计 !D3:D8, 销量 


L ”| 
¥108,000 | ¥99,984 
天 测 下 半年 销售 禹 用 


广告 费用 。 展览 费用 。 运输 费用 。 员工 工资 
¥16,266 | 


| ¥ 108,000 


10 ”显示 计算 完毕 后 的 效果 。 用 同样 的 方法 ， 分 别 选中 E14: E19、F14: F19、G14: G19、H14: H19 单 元 格 区 域 ， 并 输入 相应 的 公式 即 可 得 到 各 月 份 的 各 项 销 
售 费用 。 合 计 项 也 自动 显示 了 计算 的 结果 ， 与 用 LINEST 函 数 计算 的 结果 相同 ， 如 下 图 所 示 。 


LH3:H8, 销量 与 销售 费用 统计 !B3:B8, 线性 预测 分 析 !EBld4:B19) ] 
F H I 
¥ 84.500 


员工 工资 ” 差 试 费 话 


¥466,500 | ¥21,868 | ¥10.872 | ¥ 736,324 


提示 “”@INDEX 函 数 解析 


INDEX 函 数 可 返回 表 或 区 域 中 的 值 或 值 的 引用 。1INDEX 函 数 有 两 种 形式 : 数组 形式 和 引用 形式 。 


1. 数 组 形式 


返回 表格 或 数组 中 的 元 素 值 ， 此 元 素 由 行 序号 和 列 序号 的 索引 值 给 定 。 当 INDEX 函 数 的 第 一 个 参数 为 数组 常量 时 ， 使 用 数组 形式 。 


语法 : 


INDEX (array, row_num, column num) 


参数 合 义 : 


array: 为 单元 格 区 域 或 数组 常量 。 如 果 数 组 只 包含 一 行 或 一 列 ， 则 相对 应 的 参数 row_num 或 column_num 为 可 选 参数 。 如 果 数 组 有 多 行 和 多 列 ， 但 只 使 用 
row_num 或 column_num， 返 回 数组 中 的 整 行 或 整 列 ， 且 返回 值 也 为 数组 。 


row_num: 数组 中 某 行 的 行 号， 函数 从 该 行 返回 数值 。 如 果 省 略 row_num， 则 必须 有 column_num。 


column_num: 数组 中 某 列 的 列 标 ， 函 数 从 该 列 返 回 数值 。 如 果 省 略 column_num， 则 必须 有 row_num。 如 果 同 时 使 用 参数 row_num 和 column_num，1INDEX 
函数 返回 row_num 和 column_num 交 叉 处 的 单元 格 中 的 值 。 如 果 将 row_num 或 column_num 设 置 为 0，INDEX 函 数 则 分 别 返回 整个 列 或 行 的 数组 数值 。 


2. 引 用 形式 
返回 指定 的 行 与 列 交叉 处 的 单元 格 引 用 。 如 果 引 用 由 不 连续 的 选 定 区 域 组 成 ， 可 以 选择 某 一 选 定 区域 。 


语法 : 


INDEX (reference, row_num, column num,area num) 


参数 含义 : 


reference: 对 一 个 或 多 个 单元 格 区 域 的 引用 。 如 果 为 引用 输入 一 个 不 连续 的 区 域 ， 必 须 将 其 用 括号 括 起 来 。 如 果 引用 中 的 每 个 区 域 只 包含 一 行 或 一 列 ， 则 相应 的 


参数 row_num 或 column_num 分 别 为 可 选项 。 
row_num: 引用 中 某 行 的 行 号 ， 函 数 从 该 行 返 回 一 个 引用 。 
column_num: 引用 中 某 列 的 列 标 ， 函 数 从 该 列 返 回 一 个 引用 。 


area_num: 选择 引用 中 的 一 个 区 域 ， 返 回 该 区 域 中 row_num 和 column_num 的 交叉 区 域 。 选 中 或 输入 的 第 一 个 区 域 序 号 为 1， 第 二 个 为 2， 依 此 类 推 。 如 果 省 略 
area_num， 则 INDEX 函 数 使 用 区 域 1。reference 和 area_num 选 择 了 特定 的 区 域 后 ，row_num 和 column_num 将 进一步 选择 特定 的 单元 格 : row_num1 为 区 域 的 首 
行 ，column_num1 为 首 列 ， 依 此 类 推 。 


11.2 ”使 用 指数 法 预测 销售 费用 


除了 使 用 线性 拟 合 直 线 法 预测 销售 费用 之 外 ， 还 可 以 使 用 指数 回归 曲线 法 进行 预测 。 使 用 指数 法 预测 销售 费用 同样 有 两 种 方法 ， 一 种 是 使 用 LOGEST 函 数 进行 预 
; 另 一 种 是 使 用 GROWTH 函数 进行 预测 。 指 数 曲 线 公式 的 一 般 形 式 为 : y=b*m^x， 其 中 因 变 量 y 是 自 变量 x 的 函数 值 。 


沾 
全 


7 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 销 量 与 费用 统计 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 指 数 法 预测 .xlsx 


11.2.1 ”使 用 LOGEST 函 数 预 测 销售 费用 


LOGEST 函 数 的 作用 是 在 回归 分 析 中 ， 计 算 最 符合 数据 的 指数 回归 拟 合 曲 线 ， 并 返回 描述 该 曲线 的 数值 数组 。 下 面 将 介绍 使 用 LOGEST 遂 数 预测 销售 费用 的 方法 。 


1 ”创建 指数 法 预测 表格 。 打 开 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 销 量 与 费用 统计 .xlsx， 将 Sheet2 工 作 表 标签 重 命名 为 “指数 预测 分 析 ”， 并 在 其 中 输入 数据 创建 指数 法 
预测 表格 ， 如 右 图 所 示 。 


开 ， 指数 法 预测 下 半年 销售 费用 


2 
CE 
4 
加 
站 
? 
3 
9 
10 


H_4 ”| 辆 量 与 销售 费用 妩 计 | 指数 预测 分 析 Sheet3 如 


2 ”输入 公式 ， 在 C4 单元 格 中 输入 “=INDEX (LOGEST (销量 与 销售 费用 统计 ! C$3: C$8， 销 量 与 销售 费用 统计 ! $B$3: $B$8) ，2) *INDEX (LOGEST ( 销 
量 与 销售 费用 统计 ! C$3: C$8， 销 量 与 销售 费用 统计 ! $B$3: $B$8) ，1) ^ 指 数 预测 分 析 ! $B4” 公 式 ， 如 下 图 所 示 。 


”XX v 堪 =INDEX(LOCEST( 销 量 与 销 祝 蓝 
销量 与 销售 费用 统计 !C$3:C$8 


D E 
1. 使 用 LOGEST 曲 性 拟 合 尔 数 预测 
月 份 ”条 量 “三 千 帮 用 展 史 费用 运输 费用 
=INDEX(LOGEST( 销 量 与 销售 碗 用 统计 ! 必 3: 
C$8, 锁 旦 与 宵 售 费用 统计 !$B$3:$B$8),2)* 
INDEX(LOGEST( 销 量 与 宵 售 弗 用 统计 !C$3; 
C58, A $B$8),1)^ 指 


3 复制 公式 获取 七 月 各 项 销售 费用 。 按 Enter 键 即 可 得 到 预测 的 七 月 份 广告 费用 ， 选 中 结果 单元 格 并 向 右 复制 公式 ， 即 可 得 到 七 月 份 的 各 项 销售 费用 ， 如 下 图 所 


到 | =INDEX (LOGEST (销量 与 销 省 费用 统计 1C$3: 
销量 与 销售 费用 统计 !c$3:c$8, 销量 与 销售 


指数 法 预测 下 半年 销售 
哲 性 拟 合 函数 预测 
广告 费用 展览 费用 ”运输 费用 员工 工资 


一 二 一 一 一 
一 一 一 
| | | | 
上 


复制 公式 获取 各 月 份 的 各 项 销售 费用 。 拖 至 H4 单 元 格 位 置 处 时 释放 鼠标 ， 再 向 下 拖 动 鼠 标 至 H9 单 元 格 位 置 处 ， 即 可 看 到 复制 公式 后 得 到 的 各 月 份 的 各 项 销售 费 
用 ， 如 下 图 所 示 。 


复制 公式 


运输 费用 员 员工 工资 差旅费 用 其 他 
| 羊 4203 | ¥68,038 | ¥3,032 | ¥1502 | | 
l ¥ 4,654 ¥74,744 | ¥3,458 | ¥1,717 | | 


_¥3,945 | ¥1,963 | | 
[se | asoe | Ya | wao%8 | 
| ¥5,564 | ¥88,108 | ¥4,354 | ¥2.170 | 
1 | | | i 


| 808 | ¥7834 | aon | w1836 | 
| 


5 ”计算 各 月 份 合计 费用 。 在 4 单元 格 中 输入 计算 公式 “=SUM (C4: H4) ”， 得 到 计算 的 七 月 份 合计 销售 费用 后 ， 再 向 下 复制 公式 即 可 得 到 其 他 月 份 的 合计 费 
用 ， 如 下 图 所 示 。 


员工 工资 ” 差 族 费用 其 他 


¥1,836 | ¥123,362 


6 ”计算 各 项 销售 费用 的 合计 值 。 在 B10 单元 格 中 输入 计算 公式 “=SUM (B4: B9) ”， 得 到 计算 的 合计 销量 后 向 右 复制 公式 ， 即 可 得 到 各 项 销售 费用 的 合计 值 ， 
如 右 图 所 示 。 


到 | =SUN(C4:C9) 
年 销售 费用 


员工 工资 “ 差 乒 费用 其 他 合计 


¥4,213 | 


3 


¥4771.403 | ¥22,695 | ¥11,2. 


| ¥749.429 | 


11.2.2 ”使 用 GROWTH 函数 预测 销售 费用 
GROWTH 印 数 同样 用 于 指数 回归 拟 合 曲线 法 预测 ， 该 函数 是 根据 现 有 的 数据 预测 指数 增长 值 。 该 函数 返回 的 结果 与 LOGEST 函 数 预测 的 结果 相同 ， 下 面 将 使 用 
GROWTH 函数 预测 销售 费用 。 


1 创建 GROWTH 函数 预测 数据 区 域 。 继 续 上 面 的 操作 。 将 第 2 行 至 第 10 行 单元 格 区 域 复制 到 下 方 的 单元 格 区 域 ， 并 选中 C14: H19 单 元 格 区 域 ， 按 Delete 键 删除 
其 中 的 数据 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


一 一 合计 


2 输入 公式 。 选 中 C1 19 单 元 格 区 域 ， 并 输入 公式 “=GROWTH (销量 与 销售 费用 统计 ! C3: C8， 销 量 与 销售 费用 统计 ! $B$3: $B$8， 指 数 预测 分 析 ! 
$B$14: $B$19) ”， 如 下 图 所 示 。 


一 CROWTH (销量 与 销 代 费用 统 | 


rs a ¥18,000 ] 


Ait 


2. 使 用 GROWTH 函 数 预 出 下 半年 宵 售 贰 用 
月 份 ” 谢 量 ”三 百 帝 用 展品 党 用 运 焕 营 用 


=GROWTH( 销 县 与 销售 费用 统计 !C3:C8, 销 
量 与 销售 费用 统计 !$643:$9B4$8, 指 数 预测 分 析 ! 


3 ”显示 计算 的 各 月 份 广告 费用 。 输 入 正确 的 数组 公式 后 按 Ctrl+ Shift+ Enter 快 捷 键 ， 此 时 可 以 看 到 所 选择 的 单元 格 区 域 中 显示 了 计算 的 各 月 份 广告 费用 ， 如 下 图 
所 示 。 


E 


4 复制 公式 。 选 中 C14: C19 单 元 格 区 域 ， 将 指针 移 至 C19 单 元 格 右 下 角 ， 当 指针 变 成 十 字形 状 时 向 右 拖 动 鼠标 复制 公式 ， 如 下 图 所 示 。 


' {=GROWTH (销量 与 销售 费用 统计 !C3:C8, 销量 


D FE FE 
¥ 108,000 | 羊 100,121 | ¥23,836 | ¥47/,403 


H 国 数 预 测 下 半年 销售 费用 
广告 费用 ”展览 费用 。 运输 费用 员工 工资 


a mint 


¥ 108,000 ¥0 ¥0 


5 显示 复制 公式 的 效果 。 拖 至 H19 单 元 格 位 置 处 时 释放 鼠标 ， 即 可 看 到 显示 了 各 月 份 的 各 项 销售 费用 ， 并 显示 了 正确 的 合计 值 ， 如 右 图 所 示 。 


大 | {=CROWTH (销量 与 销 江 费用 统计 1c3.C8, 销量 与 销售 费用 


T 
pp 1 


¥ 5.424 
目 


广告 费用 展览 费用 运输 费用 。 员工 工资 ”差旅费 用 


提示 。@LOGEST 阔 数 解 析 


LOGEST 函 数 是 指 在 回归 分 析 中 ， 计 算 最 符合 数据 的 指数 回归 拟 合 曲 线 ， 并 返回 描述 该 曲线 的 数值 数组 。 因 为 此 函数 返回 数值 数组 ， 所 以 必须 以 数组 公式 的 形式 输 
入 。 

此 曲线 的 公式 为 : y=b*m^x 或 y= (b* (m1^x1) * (m2^x2) *…) (如 果 有 多 个 x 值 ) 。 其 中 因 变 量 y 是 自 变 量 x 的 函数 。m 值 是 各 指数 x 的 底 ， 而 b 值 是 常量 值 。 
注意 y、x 和 m 可 以 是 向 量 ，LOGEST 函 数 返回 的 数组 为 mn，mn-1，…，m1，b}。 


语法 : 


LOGEST (known_ y's,Kknown x's,const, statSs) 


参数 含义 : 

known_y's: 满足 指数 回归 拟 合 曲线 y=b*m^x 的 一 组 已 知 的 y 值 。 

如 果 数 组 known_y's 在 单独 一 列 中 ， 则 known_x's 的 每 一 列 被 视 为 一 个 独立 的 变量 。 

如 果 数 组 known_y's 在 单独 一 行 中 ， 则 known_x's 的 每 一 行 被 视 为 一 个 独立 的 变量 。 

known_x's: 满足 指数 回归 拟 合 曲线 y=b*m^x 的 一 组 已 知 的 x 值 ， 为 可 选 参数 。 

数组 known_x's 可 以 包含 一 组 或 多 组 变量 。 如 果 仅 使 用 一 个 变量 ， 那 么 只 要 known_x's 和 known_y's 具 有 相同 的 维 数 ， 则 它们 可 以 是 任何 形状 的 区 域 。 
如 果 省 略 known_x's， 则 假设 该 数组 为 (1 ，2，3，.…}， 其 大 小 与 known_y's 相 同 。 


const: 为 一 逻辑 值 ， 用 于 指定 是 否 将 常数 b 强 制 设 为 1。 


如 果 const 为 TRUE 或 省 略 ，b 将 按 正 常 值 计 算 。 如 果 const 为 FALSE， 则 常量 b 将 设 为 1， 而 m 的 值 满足 公式 y=m^x。 


stats 为 一 逻辑 值 ， 指 定 是 否 返 回 附加 回归 统计 值 。 如 果 stats 为 TRUE， 函 数 LOGEST 将 返回 附加 的 回归 统计 值 ， 因 此 返回 的 数组 为 tmn，mn- 
1, http://www.hzcourse.com/resource/readBook?path=/openresources/teach ebook/uncompressed/16080/OEBPS/Text/..., m1, b; sen, sen-1, seb; 


r2，sey; F，df; ssreg，ssresidj。 如 果 stats 为 FALSE 或 省 略 ， 则 LOGEST 函 数 只 返回 系数 m 和 常量 b 
提示 “@@ 添 加 双重 趋势 线 


在 为 图 表 添 加 一 种 趋势 线 之 后 ， 如 果 需 要 以 其 他 类 型 的 趋势 线 来 表示 ， 则 可 以 直接 添加 趋势 线 ， 不 会 更 改 原来 的 趋势 线 ， 即 双重 趋势 线 。 


1 选择 趋势 线 。 在 “图 表 工 具 ”-“ 布 局 ”上 下 文选 项 卡 下 ， 单 击 “趋势 线 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 所 需要 的 趋势 线 ， 比 如 在 此 选择 “线性 预测 趋势 
线 ” 选 项， 如 下 图 所 示 。 


=- 柱 续 * = 


删除 所 选 灯 舅 续 ; 如 来 未 做 
选择 ， 则 删除 所 有 趋势 线 


) | |_| 为 所 选 图 表 系列 添加 /设置 

¥1 性 趋势 线 

178,000 | 羊 1 指数 的 势 线 )00 
186,000 | 羊 15 | 性 =| 为 所 选 图 表 系 列 添加 /设置 指 )00 
195.000 | ¥21 
734,000 | ¥7€| 


2 ”显示 添加 的 双重 趋势 线 。 此 时 可 以 看 到 在 图 表 中 显示 了 添加 的 线性 预测 趋势 线 ， 原 来 添加 的 趋势 线 仍然 显示 ， 如 下 图 所 示 。 


11.3 ”使 用 图 表 法 预测 销售 费用 


图 表 法 也 是 数据 预测 分 析 中 常用 的 一 种 方法 ， 用 户 可 以 通过 分 析 的 数据 源 创建 预测 图 表 ， 并 在 其 中 插入 趋势 线 ， 通 过 趋势 性 预测 数据 的 走向 。 本 节 将 介绍 如 何 使 用 
线性 趋势 线 、 指 数 趋势 线 来 预测 销售 费用 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 销 量 与 费用 统计 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 图 表 法 预测 .xlsx 


11.3.1 ”创建 实际 销售 费用 分 析 图 


要 使 用 图 表 法 来 预测 未 来 销售 费用 ， 首 先 需要 创建 实际 销售 费用 分 析 图 。 以 发 生 的 实际 销售 费用 为 数据 源 创建 散 点 图 表 ， 并 对 图 表 进 行 美化 。 


1 创建 表格 。 打 开 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 销 量 与 费用 统计 .xlsx， 并 将 Sheet2 工 作 表 重 命名 为 “图 表 分 析 ” ， 再 在 其 中 输入 标题 及 相应 的 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


~ 人 大 | 销售 费用 实际 发 生 额 


销售 费用 实际 发 生 额 
份 ”销量 。 销售 费用 
280 


”320 | e@—( 创建 表格 


260 | ~ 
270 | 
290 | 
320 | 


Sheet3 : +? 


2 输入 公式 。 在 C3 单元 格 中 输入 公式 “=SUM (销量 与 销售 费用 统计 ! C3: H3) ”， 如 下 图 所 示 。 


| =SUI (销量 与 销售 费用 统计 !C3:H3) 


销量 


4 ”打开 “插入 图 表 ” 对 话 框 。 选 中 B2: C8 单元 格 区 域 并 切换 至 “插入 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 图 表 ” 组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


计 !C3:H3) 


5 ”选择 图 表 。 弹 出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ， 切 换 至 “XY ( 散 点 图 ) ”选项 卡 下 ， 选 择 “ 仅 带 数据 标记 的 散 点 图 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


6 选择 “设置 坐标 轴 格 式 ”命令 。 选 中 图 表 横 坐标 轴 并 右 击 鼠 标 ， 在 快捷 菜单 中 选择 “设置 坐标 轴 格式 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


¥112,000 . 
¥110,000 
¥108,000 
¥106,000 


¥ 104.000 


凌 加 次 要 风格 用 


7 ”设置 最 小 值 刻 度 。 弹 出 “设置 坐标 轴 格式 ”对 话 框 ,设置 最 小 值 的 固定 刻度 为 “250”， 如 下 图 所 示 。 


〇 自动 是 @ 固定 全) 

全 自动 如 〇 固定 @) | 
位 : (人 @) 自动 I) 固定 多) 4 设置 最 小 值 
位 : @ 自动 (0) 人 固定 EE) 下 的 固定 值 ， 
度 值 四 i 
度 L) 基 E): [mm 


mm: | 无 IY 


类 型 (I) :外 部 ~ 


8 美化 图 表 。 此 时 可 以 看 到 图 表 的 横 坐标 轴 刻 度 已 经 发 生 改 变 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 。 插 入 图 表 横 、 纵 坐标 轴 标 题 ， 并 对 图 表 标 题 进行 编辑 ， 再 美化 图 表 区 和 绘图 
区 格式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


实际 销售 费用 趋势 分 析 


提示 ”@GROWTH 函 数 解析 


GROWTH 函数 可 根据 现 有 的 数据 预测 指数 增长 值 。 根 据 现 有 的 x 值 和 y 值 ，GROWTH 函 数 返 回 一 组 新 的 x 值 对 应 的 y 值 。 可 以 使 用 GROWTH 函数 来 拟 合 满足 现 有 x 值 
和 y 值 的 指数 曲线 。 


语法 : 


GROWTH (known_y"s, known x's,new x's,const) 


参数 含义 : 

known_y's: 满足 指数 回归 拟 合 曲线 y=b*m^x 的 一 组 已 知 的 y 值 。 

如 果 数 组 known_y's 在 单独 一 列 中 ， 则 known_x's 的 每 一 列 被 视 为 一 个 独立 的 变量 。 

如 果 数 组 known_y's 在 单独 一 行 中 ， 则 known_x's 的 每 一 行 被 视 为 一 个 独立 的 变量 。 

如 果 known_y*s 中 的 任何 数 为 零 或 为 负数 ，GROWTH 函 数 将 返回 错误 值 “#NUM! ”。 
known_x's: 满足 指数 回归 拟 合 曲线 y=b*m^x 的 一 组 已 知 的 x 值 ， 为 可 选 参数 。 


数组 known_x's 可 以 包含 一 组 或 多 组 变量 。 如 果 仅 使 用 一 个 变量 ， 那 么 只 要 known_x's 和 known_y's 具 有 相同 的 维 数 ， 则 它们 可 以 是 任何 形状 的 区 域 。 如 果 用 到 多 
个 变量 ， 则 known_y's 必 须 为 向 量 ( 即 必 须 为 一 行 或 一 列 ) 。 


如 果 省 略 known_x's， 则 假设 该 数组 为 {1，2，3，.….}， 其 大 小 与 known _y's 相 同 。 
new_X's 为 需要 通过 GROWTH 函数 返回 的 对 应 y 值 的 一 组 新 x 值 。 


new_X's 与 known_x's 一 样 ， 对 每 个 自 变 量 必须 包括 单独 的 一 列 (或 一 行 ) 。 因 此 ， 如 果 known _y's 是 单列 的 ，known_x's 和 new_x's 应 该 有 同样 的 列 数 。 如 果 
known_y's 是 单行 的 ，known_x's 和 new_x's 应 该 有 同样 的 行 数 。 


如 果 省 略 new_x's， 则 假设 它 与 known_x's 相 同 。 

如 果 known_x'< 与 new_x's 都 被 省 略 ， 则 假设 它们 为 数组 (1，2，3，…}， 其 大 小 与 known_y's 相 同 。 
const: 为 一 逻辑 值 ， 用 于 指定 是 否 将 常数 b 强 制 设 为 1。 

如 果 const 为 TRUE 或 省 略 ，b 将 按 正常 值 计算 。 

如 果 const 为 FALSE，b 将 设 为 1，m 值 将 被 调整 以 满足 y=m^x。 

对 于 返回 结果 为 数组 的 公式 ， 在 选 定 正确 的 单元 格 个 数 后 ， 必 须 以 数组 公式 的 形式 输入 。 


当 为 参数 (如 known_x's) 输入 数组 常量 时 ， 应 当 使 用 逗号 分 隔 同一 行 中 的 数据 ， 用 分 号 分 隔 不 同行 中 的 数据 。 


11.3.2 ”线性 趋势 线 预测 分 析 


如 果 需 要 使 用 线性 趋势 线 进行 预测 ， 方 法 非常 简单 。 在 创建 的 图 表 中 插入 线性 趋势 线 ， 即 根据 趋势 线 的 走向 以 及 公式 预测 未 来 销售 费用 。 


1 选择 趋势 线 样式 。 继 续 上 面 的 操作 ， 切 换 至 “图 表 工 具 ”- “布局 ”上 下 文选 项 卡 下 ， 单 击 “ 趋 势 线 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “线性 趋势 性 ”选项 ， 如 
右 图 所 示 。 


图 表 名 称 : 


为 所 迁 图 表 系 询 间 加 / 训 霹 指 


2 ”显示 插入 的 线性 趋势 线 。 经 过 操作 ， 此 时 可 以 看 到 在 图 表 中 插入 了 线性 趋势 线 。 通 过 趋势 线 的 走向 可 以 看 到 ， 随 着 销量 的 增加 ， 销 售 费用 也 逐渐 增加 ， 如 下 图 
所 示 。 


实际 销售 费用 趋势 分 析 


3 选择 趋势 线形 状 样式 。 切 换 至 “图 表 工具 ”- “格式 ” 上 下 文选 项 卡 下 ， 选 中 图 表 中 添加 的 趋势 线 并 单 击 “ 形 状 样式 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 所 需 
样式 ， 如 下 图 所 示 。 


4 打开 “设置 趋势 线 格式 ”对 话 框 。 此 时 趋势 线 已 经 应 用 了 所 选择 的 样式 ， 选 择 该 趋势 线 并 右 击 鼠标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 趋势 线 格式 ”命令 ， 如 下 
图 所 示 。 


5 ”设置 趋势 线 选项 。 弹 出 “设置 趋势 线 格 式 ” 对 话 框 ， 在 “趋势 线 选 项 ”选项 卡 下 勾 选 “显示 公式 ”、 “显示 R 平 方 值 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


趋势 线 名 称 


@) 目 动 &): 线性 (销售 帘 用 ) 
〇 目 定 XC): | 


趋势 祯 名 


显示 公式 伍 ) 
显示 R 平方 { 


6 “显示 公式 和 平方 值 的 效果 。 此 时 可 以 看 到 在 图 表 中 趋势 线 位 置 处 显示 了 使 用 的 线性 公式 和 R2， 再 单 击 “关闭 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 如 下 图 所 示 


7 ”输入 公式 和 R2。 创 建 线性 趋势 预测 区 域 ， 根 据 图 表 中 显示 的 线性 公式 和 R2， 在 单元 格 中 输入 公式 和 R<， 如 下 图 所 示 。 


8 ”输入 公式 计算 预测 值 。 在 C13 单 元 格 中 输入 计算 公式 “=189.9*B13+49595”， 得 到 销量 320 的 销售 费用 后 向 下 复制 公式 ， 结 果 如 右 图 所 示 。 


= 320 |  ¥109,880 


y=189. 9x+49595 
0. 993 
¥ 110,363 
¥117,959 
¥121,757 
¥125,555 
¥ 129,353 
¥131,252 


11.3.3 ”指数 趋势 线 预测 分 析 


指数 趋势 线 预 测 分 析 的 方法 与 线性 趋势 线 预测 分 析 的 方法 一 样 ， 首 先 需要 插入 趋势 线 ， 并 根据 公式 和 R2 对 未 来 销量 的 销售 费用 进行 分 析 。 


1 “插入 指数 趋势 线 。 继 续 上 面 的 操作 ， 单 击 “ 趋 势 线 ”按钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “指数 趋势 线 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


oy ly 男 


— 图 表 1 
二 准许 转 


Em =| pi 
"wm 


: 
无 
浏 除 所 选 趋 势 线 ; 如 果 未 做 | 


选择 ， 则 删除 所 有 新 势 绪 


2 单 击 “ 设 置 所 选 内 容 格式 ”按钮 。 选 择 插入 的 指数 趋势 线 ， 并 单 击 “设置 所 选 内 容 格式 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


司 于 重 设 以 四 -Er 


当前 所 和 迹 内 容 


显示 “格式 对话 框 ， 上 
精确 调整 所 选 图 表 元 素 
的 格式 。 


过 


¥ rp 200 
羊 111.000 


3 ”设置 趋势 线 选项 。 弹 出 “设置 趋势 线 格 式 ” 对 话 框 ， 在 “趋势 线 选 项 ”选项 卡 下 的 “前 推 ” 文 本 框 中 输入 “25” ， 再 勾 选 “显示 公式 ”和 “显示 R 平 方 值 ” 复 
选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


趋势 线 名 称 
人 @) 目 动 &): 数 ”( 勿 上 售 壳 用 ) 
O ERXO: 


趋势 观测 
前 推 企 ): |25 | 周期 


倒 推 包 ): 0.0| ] 
口 设置 截 中 (8) = | 


显示 公式 例 ) / 


4 显示 指数 公式 和 R2。 此 时 可 以 看 到 在 图 表 中 显示 了 指数 公式 和 R2， 如 下 图 所 示 。 再 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 关 闭 “ 设 置 趋势 线 格式 ”对 话 框 。 


实际 销售 费用 趋势 分 析 


5 ”输入 指数 公式 和 R2。 创 建 指数 趋势 预测 区 域 ， 并 在 下 方 空白 区 域 输入 指数 公式 和 R2， 将 图 表 中 的 公式 和 R2 输 入 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


指数 趋势 预测 
y=189. 9x+49595 公式 : y=61963. 0 
0. 993 R2: 


¥110,363 
¥117,959 
¥121,151 
¥ 125,555 
¥ 129,353 
¥131,252 


6 ”计算 预测 值 。 在 E13 单元 格 中 输入 计算 预测 值 的 公式 “=61963*EXP (0.001*B13) ”， 按 Enter 键 后 再 向 下 复制 公式 ， 结 果 如 下 图 所 示 。 


CG 
¥ 104,600 


|  ¥109,880 | 


指数 趋势 预测 


y=189. 9x+49595 公式 : y=61963. or 


U. 994 
¥85,331 
¥ 88,813 
¥90,608 
¥92,438 
¥94,305 
¥ 95,253 


提示 ”@ 删 除 趋势 线 
如 果 用 户 不 再 需要 图 表 中 的 趋势 线 来 预测 分 析 时 ， 可 以 将 其 删除 。 删 除 趋 势 线 的 方法 有 两 种 ， 一 种 是 通过 键盘 操作 ， 另 一 种 是 通过 功能 区 操作 。 
1. 使 用 键盘 删除 


在 图 表 中 选中 需要 删除 的 趋势 线 ， 再 按 Delete 键 删除 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


在 “图 表 工具 ”-“ 布 局 ”上 下 文选 项 卡 下 ， 单 击 “ 分 析 ” 组 中 的 “趋势 线 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “无 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


天 


为 所 选 图 表 系 殉 凑 加 /设置 绪 


提示 。，@ 加 载 “分析 工 具 ” 


数据 分 析 工 具 显 示 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “分 析 ” 组 中 ， 如 果 没 有 显示 “数据 分 析 ” 按 钮 ， 则 需要 加 载 “ 分 析 工 具 ”。 


1 单 击 “ 转 到 ”按钮 。 打 开 “Excel 选 项 ”对 话 框 ,切换 至 “加 载 项 ”选项 卡 下 ， 并 单 击 “ 转 到 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Chinese Translation Addin 
Microsoft Corporation 
CA\Program Files\Microsoft Offica\C 


COM addin that translates between 


管理 : | Excel 加 载 项 学 


2 选择 加 载 的 工具 。 弹 出 “加 载 11.4 宏 ”对 话 框 ， 在 “可 用 加 载 安 ”列表 框 中 义 选 “分 析 工具 库 ” 复 选 框 ， 再 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


可 用 加 载 室 贞 ) : 
[标签 打 印 向 导 


FEID 
a 


分 析 工 具 库 
提供 用 于 统计 和 工程 分 析 的 


3 显示 加 载 的 分 析 工 具 。 此 时 切换 至 “数据 ”选项 卡 下 ， 在 “分 析 ” 组 中 可 以 看 到 加 载 的 “数据 分 析 ” 工 具 ， 如 下 图 所 示 。 


中 创建 组 - 
和 和 取消 组 合 “= 


外 分 阁 [总 


ei Ea 一 
pa Er 


11.4 使 用 分 析 工 具 预 测 销售 费用 


为 了 解决 实际 工作 中 的 一 些 规划 、 数 据 分 析 、 预 测 等 问题 ， 本 节 将 介绍 “移动 平均 ”和 “指数 平滑 ”分 析 工 具 ， 以 便于 对 销售 费用 进行 预测 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 销 量 与 费用 统计 .xlsx 


最 终 文 件 ”实例 文件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 分 析 工 具 预测 .xlsx 


11.4.1 用 “移动 平均 法 ”预测 销售 费用 


移动 平均 法 是 一 种 改良 的 算术 平均 法 ， 是 一 种 最 简单 的 自 适 应 预测 模型 。 根 据 近期 数据 对 预测 值 影响 较 大 ， 而 远 期 数据 对 预测 值 影响 较 小 的 事实 ， 把 平均 数 逐 期 移 
动 。 移 动 期 数 的 大 小 视 具 体 情况 而 定 ， 移 动 期 数 少 ， 能 快速 地 反映 变化 ， 但 不 能 反映 变化 趋势 ， 移 动 期 数 多 ， 能 反映 变动 趋势 ， 但 预测 值 带 有 了 明显 的 滞后 偏差 。 


提示 “@@ “移动 平均 ”分 析 工 具 

“移动 平均 ”分 析 工 具 可 以 基于 特定 的 过 去 某 段 时 期 中 变量 的 平均 值 ， 对 未 来 值 进行 预测 。 移 动 平 均值 提供 了 由 所 有 历史 数据 的 简单 的 平均 值 所 代表 的 趋势 信息 。 
使 用 此 工具 可 预测 销售 量 、 库 存 或 其 他 趋势 。 

“移动 平均 ”对 话 框 解析 


(1) 输入 区 域 : 在 此 输入 待 分 析 数 据 区 域 的 单元 格 引 用 。 该 区 域 必须 由 包含 四 个 或 四 个 以 上 的 数据 单元 格 的 单列 组 成 。 


(2) 标志 位 于 第 一 行 : 如 果 输入 区 域 的 第 一 行 中 包含 标志 项 ， 请 选中 此 复 选 框 。 如 果 输 入 区 域 没有 标志 项 ， 请 清除 此 复 选 框 ，Microsoft Office Excel 将 在 输出 表 
中 生成 适当 的 数据 标志 。 


(3) 间隔 : 在 此 输入 需要 在 移动 平均 计算 中 包含 的 数值 个 数 。 默 认 间 隔 为 3。 


(4) 输出 区 域 : 在 此 输入 对 输出 表 左上 角 单 元 格 的 引用 。 如 果 勾 选 了 “标准 误差 ” 复 选 框 ，Excel 将 生成 一 个 两 列 的 输出 表 ， 其 中 右边 的 一 列 为 标准 误差 值 。 如 果 
没有 足够 的 历史 数据 来 进行 预测 或 计算 标准 误差 值 ，Excel 会 返回 错误 值 “#N/A”。 


(5) 新 工作 表 组 /新 工作 簿 : 输出 区 域 必须 与 输入 区 域 中 使 用 的 数据 位 于 同一 张 工 作 表 中 。 因 此 ，“ 新 工作 表 组 ”和 “新 工作 筹 ”选项 均 不 可 用 。 
(6) 图 表 输出 : 选中 此 选项 可 在 输出 表 中 生成 一 个 嵌入 式 直方 图 。 


(7) 标准 误差 : 如 果 要 在 输出 表 的 一 列 中 包含 标准 误差 值 ， 请 选中 此 复 选 框 。 如 果 只 需要 单列 输出 表 而 不 包含 标准 误差 值 ， 请 清除 此 复 选 框 。 
提示 @ 一 次 移动 平均 法 的 局 限 性 


采用 一 次 移动 平均 法 ， 无 论 间 隔 取 何 值 ， 都 只 能 预测 下 一 时 间 序列 的 数值 ， 对 于 更 远 期 的 预测 无 法 完成 ， 因 此 预测 有 很 大 的 局 限 性 。 此 外 ， 一 次 移动 平均 预测 的 结 
果 存 在 滞后 性 偏差 ， 也 就 是 说 当时 间 呈 现 上 升 或 下 降 趋 势 时 ， 它 的 预测 值 往往 过 低 或 者 过 高 。 


4 & |s| ¢ | ov | FE | 

移动 平均 法 预测 销 
月 份 ”销量 三 告 费用 展 冤 费用 ”运输 费用 
2 280 | ¥18,000 | ¥15,000 | ¥3,800 | 
i 320 | ¥18.000 | ¥16,500 | ¥4,200 | 
= 月 260 | ¥18,000 | ¥14.600 | ¥3.600 | 
2 270 | ¥18,000 | ¥15,000 | ¥3.700 | 
| 290 | ¥18.000 | ¥15,000 | ¥3.900 | 
六 月 ¥14.800 


月 份 。” 销量 
月 
八 月 


2 打开 “数据 分 析 ” 对 话 框 。 单 击 “ 数 据 ” 标 签 切换 至 “数据 ”选项 卡 下 ， 并 在 “分 析 ” 组 中 单 击 “ 数 据 分 析 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
了 
8 
9 
10_ 
| 


3 ”选择 分 析 工 具 。 弹 出 “数据 分 析 ” 对 话 框 ,在 “分 析 工 具 ” 列 表 框 中 选择 所 需要 的 分 析 工 具 ， 比 如 在 此 选择 “移动 平均 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


数据 分 析 


分 析 工 具 忆 ) 
装 于 


名 位 与 上 分 比 排 位 


设置 输入 区 域 


输入 
袖 信 区 域 (LI): 


[ |] 标志 位 于 第 一 行 民 ) 
间隔 (8) : 

输出 选项 

输出 区 域 血 ) : 


[ | 图表 输出 已) 


5 ”设置 输入 选项 。 设 置 好 输入 区 域 之 后 ， 勾 选 “ 标 志 位 于 第 一 行 ” 复 选 框 ， 并 在 “间隔 ”文本 框 中 设置 间隔 值 ， 比 如 在 此 输入 2， 如 下 图 所 示 。 


~ 
ll 


[Y] 标志 位 于 第 一 行 引 ) 
| 旧 陨 (8) : 


输出 区 域 0): 


TF | 


| 图 表 输出 (C) [| 标准 误差 


6 ”设置 输出 选项 。 在 “输出 选项 ”选项 组 的 “输出 区 域 ”文本 框 中 设置 输出 区 域 放置 的 位 置 ， 比 如 在 此 输入 “$C$10”， 青 勾 选 “图 表 输 出 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 


输入 
输入 区 域 这) : $C$2: $C$8 


标志 位 于 第 一 行 
加 隅 外) : 
输出 选项 


| 


口 标准 误差 


7 显示 输出 预测 值 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 到 工作 表 中 ， 可 以 看 到 在 目标 位 置 显示 了 输出 预测 值 ， 如 下 图 所 示 。 


| 


¥18, 000 
¥18, 000 
| ¥18, 000 
¥18, 000 
¥18, 000 


8 ”显示 图 表 。 在 显示 输出 预测 值 的 同时 显示 了 图 表 ， 通 过 图 表 可 以 看 到 未 来 的 广告 费用 相同 ， 如 下 图 所 示 。 


数据 点 ， ”移动 平均 图 表 ， 


9 ”设置 输入 区 域 。 打 开 “ 移 动 平均 ”对 话 框 ， 设 置 输入 区 域 为 “$D$2: $D$8”， 并 勾 选 “标志 位 于 第 一 行 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


袖 信 区域 CI): $0$2: $1$8 [ES 


[v] 标志 位 于 第 一 行 L) 


[L | 标准 译 莽 


10 ”设置 输出 区 域 。 在 “输出 选项 ”选项 组 中 设置 输出 区 域 为 $4D$10， 并 勾 选 “图 表 输 出 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


辆 入 、 
输入 区 域 I): 


标志 位 于 第 一 行 局) 
| 旧 隅 (NT) : 


畏 出 选项 


11 显示 展览 费用 预测 值 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 返回 到 工作 表 中 ， 可 以 看 到 设置 的 输出 区 域 显 示 了 展览 费用 的 预测 值 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


#N/A 
Fr 
I 15, 750 


lg DVD 
“ ¥14, 900 


12 ”复制 公式 。 选 中 D11: D15 单 元 格 区 域 ， 将 指针 移 至 D15 单 元 格 右 下 角 ， 当 指针 变 成 十 字形 状 时 向 右 复制 公式 ， 得 到 结果 如 下 图 所 示 。 


二 


#N/A 


,¥15,550  ¥3,900  ¥63,500 


13 ”预测 十 二 月 的 销售 费用 。 由 于 “移动 平均 ”工具 间隔 为 2 个 值 计算 平 均值 ， 则 在 C16 单 元 格 中 输入 计算 公式 “=AVERAGE (C8，C11) ”， 如 下 图 所 示 。 


Se =AVERAGE (C8, C11) 


D 
#N/A 


¥15, 750 

“ ¥15, 550 

“至 14, 800 
¥18, 000 15 000 


14 ”复制 公式 。 按 Enter 键 可 以 看 到 计算 的 十 二 月 广告 费用 ， 再 向 右 复制 公式 ， 如 下 图 所 示 。 


”至 4 000 
匡 
"¥ 3, 900 


" ¥3,650 
匡 
¥ 3, 800 


Li 
a ¥18,000  ¥14, 900 


¥ 4, 050 


| =AVERAGE (C8, C11) 


18000 | ¥15,000 | ¥3,900 | ¥63,500 | ¥2,900 | 
¥18,000 | ¥14,800 | ¥4.200 | ¥68,000 | ¥3,280 | 


#N/ 二 #N /A 
FF FF [i FF 
¥18,000  ¥15,750  ¥4,000  ¥65,000  ¥2,650 


[i FF FF 村 
¥18,000 | 15,550 | 3,900 | 63,500 | ¥ 2,700 
F [a 


F FF 
E18,000 DO  ¥59,750 IT2,540 


| | 
¥18, 000 | 复制 公式 
¥18,000 
¥18,000 ¥15,275 ¥4,100 ¥66,500 荆 2965 


15 ”美化 表格 。 将 第 2 行 的 表格 字段 复制 到 第 10 行 位 置 ， 并 设置 表格 中 数据 的 字体 格式 ， 如 下 图 所 示 。 


五 | =AVERAGE (C3:C4) 


¥15,000 | ¥3, EB0,500 
_¥18,000 | ¥15,000 | ¥3,900 | ¥p3,500 | 
_¥18,000 | ¥14,800 | ¥4,200 | ¥p8,000 | 
| 


古 告 费用 ”展览 费用 运输 费用 ”员工 了 资 


羊 15,750 £4 ¥65, 
18000 | ¥15,550 | ¥3,900 [ ¥63,500 | 
18000 [ ¥14,800 | ¥3,650 [¥59,750 | 
18000 | ¥15,000 | ¥3,800 [ ¥62.000 | 
18000 | ¥14,900 | ¥4,050 [¥65,750 | 
18000 | ¥15,275 | ¥4,100 | ¥66,500 | 


16 单 击 “ 选 择 数据 ”按钮 。 单 击 “ 图 表 工具 ”- “设计 ”标签 切换 至 “图 表 工 具 ”-“ 设 计 ” 上 下 文选 项 卡 下 ,在 “数据 ”组 中 单 击 “ 选 择 数据 ”按钮 ， 如 下 图 所 


人 小。 


17 ”更 改 数据 源 。 弹 出 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ， 在 “图 表 数 据 区 域 ”文本 框 中 更 改 数据 源 为 “C11: C16”， 如 下 图 所 示 。 


图 全 项 (未 列 ) (8) 


18 ”显示 更 改 数据 源 的 图 表 效 果 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 返回 到 工作 表 中 ， 可 以 看 到 图 表 的 数据 系列 发 生 了 变化 ， 如 下 图 所 示 。 


， 广告 费用 图 表 ， 广告 


| | 


19 ”更 改 图 表 数 据 源 。 选 中 表示 展览 费用 的 图 表 ， 在 “选择 数据 源 ” 对 话 框 中 设置 数据 源 为 “D11: D16”， 如 下 图 所 示 。 


图 表 数 据 区 域 0) : ”= 称 动 平均 法 预 出 1$0$11 :$0$16 


\ 更 改 数据 源 鼎 行 / 列 甸 


图 例 项 (系列 ) (8) 


系列 1 


20 ”更 改 数据 源 后 的 图 表 效果 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 返回 到 工作 表 ， 图 表 数 据 系列 已 经 发 生 了 相应 的 变化 ， 如 右 图 所 示 。 


¥16,000 
¥15,500 
¥15,000 


站 14.500 
¥14.000 


1 上 


， 展览 费用 图 表 ， 


提示 ”名 “指数 平滑 ”分 析 工 具 


“指数 平滑 ”分 析 工 具 基 于 前 期 预测 值 导出 相应 的 新 预测 值 ， 并 修正 前 期 预测 值 的 误差 。 此 工具 将 使 用 平滑 常数 a， 其 大 小 决定 了 本 次 预测 对 前 期 预测 误差 的 修正 
程度 。 


介 于 0.2~0.3 的 值 是 合理 的 平滑 常数 。 这 些 值 表明 应 将 当前 预测 调整 20%~30% 以 修正 以 前 的 预测 误差 。 常 数 越 大 响应 越 快 ， 但 是 预测 变 得 不 稳定 。 常 数 较 小 将 导致 
预测 值 的 滞后 。 


“指数 平滑 ”对 话 框 解析 
(1) 输入 区 域 : 在 此 输入 待 分 析 数 据 区 域 的 单元 格 引 用 。 该 区 域 必须 为 包含 4 个 或 4 个 以 上 数据 单元 格 的 单行 或 单列 。 
(2) 阻尼 系数 : 在 此 输入 需要 用 做 指数 平滑 常数 的 阻尼 系数 。 阻 尼 系 数 是 用 来 将 总 体 样 本 中 收集 的 数据 的 不 稳定 性 最 小 化 的 修正 因子 。 默 认 的 阻尼 系数 为 0.3。 


(3) 标志 : 如 果 输 入 区 域 的 第 一 行 和 第 一 列 中 包含 标志 项 ， 请 选中 此 复 选 框 。 如 果 在 输入 区 域 中 没有 标志 项 ， 请 清除 此 复 选 框 ，Microsoft Office Excel 将 在 输出 
表 中 生成 适当 的 数据 标志 。 


(4) 输出 区 域 : 在 此 输入 对 输出 表 左上 角 单 元 格 的 引用 。 如 果 选 中 了 “标准 误差 ” 复 选 框 ，Excel 将 生成 一 个 两 列 的 输出 表 ， 其 中 右边 的 一 列 为 标准 误差 值 。 如 果 
没有 足够 的 历史 数据 来 进行 预测 或 计算 标准 误差 值 ，Excel 会 返回 错误 值 “#N/A”。 


(5) 新 工作 表 组 /新 工作 簿 : 输出 区 域 必须 与 输入 区 域 中 使 用 的 数据 位 于 同一 张 工 作 表 中 。 因 此 ，“ 新 工作 表 组 ”和 “新 工作 筹 ” 选 项 均 不 可 用 .。 
(6) 图 表 输出 : 选中 此 选项 可 在 输出 表 中 生成 实际 值 与 预测 值 的 嵌入 式 图 表 。 


(7) 标准 误差 : 如 果 要 在 输出 表 的 一 列 中 包含 标准 误差 值 ， 请 选中 此 复 选 框 。 如 果 只 需要 单列 输出 表 而 不 包含 标准 误差 值 ， 请 清除 此 复 选 框 。 


11.4.2 用 “指数 平滑 法 ” 预 则 销售 费用 


指数 平滑 法 通过 对 历史 时 间 序 列 进行 逐 层 平滑 的 计算 ， 从 而 消除 随机 因素 的 影响 ， 识 别 经 济 现象 的 基本 变化 趋势 ， 并 以 此 来 预测 未 来 趋势 走向 。 从 理论 上 来 说 ， 指 
数 平滑 法 是 用 时 间 序 列 中 所 有 的 历史 值 来 计算 平滑 值 ， 但 操作 上 则 用 前 期 预测 值 导出 相应 的 新 预测 值 ， 并 修正 前 期 预测 值 的 误差 。 


1 创建 数据 区 域 表格 。 继 续 上 面 的 操作 。 将 Sheet3 工 作 表 重 命名 为 “指数 平滑 法 预测 ”， 并 复制 数据 创建 数据 区 域 表格 ， 如 下 图 所 示 。 


让 Dn E F 
指数 平滑 法 预测 销售 费 ， 
销 旺 厂 告 费用 ” 展 宫 费用 ”运输 费用 员工 工资 


创建 表格 


衣 诗 与 销售 莫 用 统计 “移动 平均 法 预测 | 指数 平滑 法 预测 名 一 


2 打开 “数据 分 析 ” 对 话 框 。 切 换 至 “数据 ”选项 卡 下 ， 在 “分 析 ” 组 中 单 击 “数据 分 析 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


3 选择 分 析 工 具 。 弹 出 “数据 分 析 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 分 析 工具 ”列表 框 中 的 “指数 平滑 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


可 所 分 析 
分 析 工 具 必 ) 


4 ”设置 输入 选项 。 设 置 输入 区 域 、 阻 尼 系 数 分 别 为 $4D$2: $D$8、0.3， 勾 选 “ 标 志 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


$1¢2 :946 
0.3 | 


输出 区 域 上 ): 


[| 图 表 输 出 它 ) 


5 ”设置 输出 选项 。 设 置 输出 区 域 为 “$D$10”,， 勾 选 “ 图 表 输出 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


指数 手 滑 
输入 
输入 区 域 0) 
阻尼 系数 0) 
回 标志 加) 


6 ”显示 输出 结果 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 返回 到 工作 表 中 ， 可 看 到 输出 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


间 林 /二 


¥15,000 


16050 20000 症 汪 时 呈 因 
15000 


1 039 


15010. 5 如 10000 十 
1]5003. 19 生硬 000 -一 


显示 输出 的 ， 0 
2 二 上 
四 一 上 


7 ”获取 其 他 费用 的 预测 输出 结果 。 选 中 D10: D15 单 元 格 区 域 ， 将 指针 移 至 D15 单 元 格 右 下 角 并 向 右 复制 公式 ， 即 可 得 到 如 下 图 所 示 结果 。 


 ¥15,000 | ¥3.900 | ¥63,500 | ¥2,900 | 
¥14,800 | ¥4.200 | ¥68,000 | ¥3,280_ 


¥15,000  ¥ Vr ee 
1605 4080 66200 
1503 3744 61160 
15010.， 3713. 2 60698 2525. 9 


1ouUuos. 1, 8 和 3. 96 pb2bo9. 4 tnt. tr 


8 设置 指数 平滑 参数 。 打 开 “ 指 数 平滑 ”对 话 框 ， 分 别 设置 输入 区 域 、 阻 尼 系 数 和 输出 区 域 为 “$C$2: $C$8”、“0.3”、“$C$10”， 如 下 图 所 示 。 


输入 
竹 六 区 域 过): $C$2:$C$8| El: 
阻尼 系数 们 ): 
标志 已) 
输出 选项 


| 图表 输 出 已 ) 标准 误差 


9 ”输入 公式 计算 十 二 月 广告 费用 预测 值 。 在 C16 单 元 格 中 输入 “=0.7*C8+0.3*C15” 计 算 公式 ， 如 下 图 所 示 。 


XV 左 | =0. 7+C8+0. 3+C15 


B D E | 
320 | ¥18000 | ¥14800 | ¥4,200 


¥15,000  ¥3,800 


l16090 4050 
1 0039 J 和 和 4 
S13. 

04353. 36 


10 ”复制 公式 。 按 Enter 键 即 可 得 到 十 二 月 广告 费用 ， 再 选中 该 结果 单元 格 向 右 复制 公式 ， 如 下 图 所 示 。 


乒 | =0. 7+C8+0. 3+C15 


#N/A #H/A 
¥18,000 芋 15, 000 芋 3,800 
16050 4080 
3744 
下 15010.5 3713. 2 
18000 15003.15 3843. 96 


11 单 击 “ 选 择 数据 ”按钮 。 切 换 至 “图 表 工 具 ”-“ 设 计 ” 上 下 文选 项 卡 下 单 击 “ 选 择 数据 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


12 ”更 改 图 表 数 据 区 域 。 弹 出 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ， 更 改 图 表 数 据 源 区 域 为 “D11: D16”， 如 下 图 所 示 。 


图 表 数 据 区 域 m) ， [= 指数 平滑 法 预测 1$D$11:$D$16| 


( ”更改 数 据 源 “三 一 


图 例 项 (系列 ) (6) 


ET IE 


13 ”显示 更 改 数据 源 后 的 图 表 效 果 。 经 过 前 面 的 操作 返回 到 工作 表 中 ， 此 时 可 以 看 到 图 表 的 数据 系列 已 经 发 生 了 相应 的 变化 ， 如 下 图 所 示 。 


第 12 章 ”销售 成 本 与 利润 分 析 


在 产 成 品 被 销售 后 ， 由 于 库存 产品 减少 了 ， 就 需要 将 该 产 成 品 的 产品 成 本 从 库存 成 本 中 减少 ， 而 减少 的 这 部 分 产品 成 本 就 成 为 “产品 销售 成 本 ”。 产 品 销售 成 本 计 
算 的 对 象 是 每 一 种 已 销售 的 产品 。 由 于 产品 销售 成 本 是 已 售 产品 的 生产 成 本 ， 因 而 ， 产 品 销售 成 本 的 计算 ， 实 质 上 是 已 售 产品 生产 成 本 的 结 转 。 本 章 将 介绍 如 何 分 析 销 
售 成 本 和 利润 。 


12.1 销售 收入 与 成 本 


销售 收入 是 销售 过 程 中 通过 买卖 关系 得 到 的 产品 收入 ， 而 销售 成 本 是 销售 过 程 中 所 产生 的 费用 ， 下 面 分 别 对 销售 收入 、 成 本 、 费 用 、 税 金 年 度 和 产品 成 本 进行 分 
析 。 


12.1.1 销售 收入 、 成 本 、 费 用 、 税 金 年 度 分 析 


首先 ， 分 析 销 售 收入 、 成 本 、 费 用 和 税金 的 年 度 情况 ， 包 括 计算 和 分 析 销 售 收入 、 成 本 ， 回 归 分 析 销 售 收入 和 成 本 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 销 售 成 本 年 度 费 用 表 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 分 析 销 售 收 入 和 成 本 .xlsx 
提示 @ 选 取 不 相 邻 的 单元 格 或 单元 格 区 域 
用 户 选取 不 相 邻 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 要 先 选 取 第 一 个 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 然 后 在 按 住 Ctrl 键 的 同时 选择 其 他 单元 格 或 区 域 。 


用 户 也 可 以 先 选取 第 一 个 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 然 后 按 Shift+F8 组 合 键 将 其 他 不 相 邻 的 单元 格 或 区 域 添加 到 选 定 区 域 中 。 要 停止 向 选 定 区 域 中 添加 单元 格 或 区 域 ， 
则 再 次 按 Shift+ F8 组 合 键 。 


1 计算 和 分 析 销 售 收入 、 成 本 
计算 出 销售 成 本 率 、 销 售 费 用 率 和 销售 税金 率 ， 然 后 通过 图 表 的 形式 在 一 张 图 表 中 表达 出 销售 收入 、 销 售 成 本 和 销售 成 本 率 之 间 的 关系 。 


1 输入 公式 计算 销售 成 本 率 。 打 开 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文 件 \ 销 售 成 本 年 度 费 用 表 .xlsx， 在 F2 单 元 格 中 输入 公式 “=IF (B2=0, IF (C2=0,，0, "出 
着 ") ，IF (C2=0, "出 错 "，C2/B2) ) ”， 按 Enter 键 ， 得 到 结果 如 下 图 所 示 。 


=IF (B2=0, IF (C2=0, 0, “出 错 *) ,IFIC2=0 “出 错 


.UU0 


¥ 10.869.23 ¥589.56 
¥8,23406.32 ¥ 343.75 
羊 昌 364.7 7 ¥ 389.63 


2 输入 公式 计算 销售 费用 率 。 在 G2 单元 格 中 输入 公式 “=IF (B2=0，0，D2/B2) ”， 按 Ente! 键 ,计算 出 第 一 个 月 的 销售 费用 率 ， 结 果 如 下 图 所 示 。 


¥ 345.15 ¥ 345.89 
¥ 389.03 ¥ 389.718 
¥ 394.12 ¥ 397.28 
¥ 402.55 ¥ 425.36 


3 ”输入 公式 计算 销售 税金 率 。 在 H2 单 元 格 中 输入 公式 “=IF (B2=0，0，E2/B2) ”， 按 Enter 键 ， 得 到 第 一 个 月 的 销售 税金 率 ， 如 右 图 所 示 。 


销 委 袖 全 [四 输 信友 ” 销 委 要 用 吉 
¥ 554.23 J 0.0159756| 0.0157267| 


¥3578.59 


¥ 345.89 i 
¥ 389.78 @ 按 Enter 键 


¥39/.28 


4 复制 公式 。 选 择 F2: H2 单 元 格 区 域 ， 拖 动 H2 单 元 格 右 下 角 的 填充 柄 向 下 复制 公式 ， 如 下 图 所 示 。 拖 鬼 至 H13 单 元 格 后 释放 局 标 左 键 。 


上 
“销售 税金 “销售 成 本 率 ， 销 售 费 用 率 ， 销 售 税 全 率 ， 
¥554.23 | 0.2986107 0.0159756 0.0157267 
| ¥578.59 
¥345.89 ， 
| ¥389.78 | 
¥ 397.28 
7 | ¥425.36 | 


长 日 期 


1900 年 1 月 0 日 星期 六 


6 更改 为 百分比 后 效果 。 此 时 F2: H13 单 元 格 区 域 的 数字 都 更 改 为 了 百分比 形式 ， 并 保留 小 数 点 后 两 位 ， 如 下 图 所 示 。 


人 外 FP 5 
= -= 
机 一 全 多 


¥ 334.2 
¥ 9718.39 
¥ 343.89 
¥ 389.78 
¥ 397.28 


¥423.36 
¥ 241.36 
¥247.56 
¥289.47 
¥563.47 
¥589.27 


7 ”计算 合计 值 。 在 B14 单元 格 中 输入 公式 “=SUM (B1: B13) ”， 按 Enter 键 向 右 复制 公式 至 E14 单 元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


8 


1 
可 
3 
4 
5 
Gb 
中 
3 
加 


7 月 
8 月 
9 月 
10 月 
11 月 
12 月 


=STN E2613) 


4 Fr81.86 
¥29,785.36 
¥ 30,245.75 
¥35,781,.42 
¥21457,.78 
¥ 26.978.36 
¥28.794.48 
¥ 36,348,71 
¥ 39,647.26 
¥ 34,751.46 


音 计 /平均 | 站 381,578.12 


销售 成 去 
¥ 10,523.41 
¥10.869.23 
¥8,546.32 

¥9.564.77 
¥9.672.58 
¥9,985.43 
¥ 7 .215.29 


外 复制 公式 


¥ 10,979.78 
¥9.875.60 


销售 营 用 
¥ 2363.00 


¥ 589.56 


半 345.73 
¥ 489.63 
¥ 394.12 
¥ 402,.55 
A426,89 


¥ 394.,12 


太 半 413.59 


| 
和 
Fe 


计算 平均 率 。 在 F14 单 元 格 中 输入 公式 “=AVERAGE (F2: F13) ”， 按 Enter 键 ， 向 右 复制 公式 至 H14 单 元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


销售 税 宝 
¥ 994.23 
¥ 78.59 
半 343.89 
¥ 389.78 
¥397.28 
¥425.36 
¥241.36 
¥ 247.56 
¥ 289.47 
¥ 5963.47 
¥ 89.27 


¥475.36 


| =AVERAGE (F2:F13) 


销售 税金 
¥ 354.23 A 
¥ 2318.99 8.93%0 
¥ 343.89 34.49% 
¥389.78 32.11% 
¥397.28 31.98% 
半 二 25.30 1.91% 
¥241.36 33.63% 
¥24/.256 28.30%0 
¥289.47 es 
¥203.47 
¥ 53589.27 
半 寸 [5.36 

¥5.097.62 


1 
2 
守 
4 
6 
下 
8 
9 


9 ”创建 图 表 。 按 住 Ctrl 键 的 同时 选择 A1: C13 和 F1: F13 单 元 格 区 域 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 柱 形 图 ”按钮 ， 从 展开 的 库 中 选择 “ 簇 状 柱 形 图 ”类 型 ， 如 下 图 
所 示 。 


页 面 布 局 ”公式 数据 ”市 阅 ”视图 开发 I 具 
从 - 折线 图 - 有 面 各国 - 
人 讲 图 -| …: 散 点 图 。 
部 条 形 图 -人 O 其 他 图 表 。 


10 ”选择 图 表 布 局 。 创 建 好 图 表 后 ， 在 “图 表 工 具 ”-“ 设 计 ” 选 项 卡 下 单 击 “布局 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 从 展开 的 库 中 选择 如 右 图 所 示 的 样式 。 


11 输入 图 表 标题 。 此 时 图 例 位 于 图 表 下 方 ， 输 入 图 表 标 题 “ 销 售 收入 、 成 本 对 比 图 ”， 如 下 图 所 示 。 


销售 收入 、 成 本 对 比 图 


E45.000.00 
40.000.00 
E35,000.00 
¥30,000.00 
E25,000.00 
20.000.00 
¥15,000.00 
E110000.00 
tt 5.000.00 

F000 

1 有 2 月 3 月 4 月 5 月 5 月 7 月 8 月 9 月 10F 11F 12 有 


晶 宵 售 纪 A 目 宵 和 售 扎 让 旧 销 舍 鼎 本 这 


12 ”选择 图 表 系列 。 在 “图 表 工 具 ”-“ 布 局 ”选项 卡 下 从 “图 表 元 素 ” 下 拉 列 表 中 选择 “系列 “销售 成 本 率 ”” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


图 片 
垂直 ( 值 ) 轴 叶 形 类 
垂直 ( 值 ) 轴 主要 网 格 绪 文本 框 > 
绘图 区 
| 其 别 汪 


I 


删除 ID) 
宣 设 以 此 本 样式 加) 


主 45.000.00 


40.,000.00 一 居 改 系 殉 图 表 类 型 0),.. 
至 35.000.00 
¥ 30,000.00 
¥25,000.00 


¥20,000.00 
¥15,000.00 
¥ 10,000.00 


| | 
甘 5,000.00 
¥000 是, 
1 月 2 月 3 月 4 月 
上 销售 收 六 加 一 


14 ”设置 系列 显示 在 次 要 坐标 轴 。 弹 出 “设置 数据 系列 格式 ”对 话 框 ， 在 “系列 选项 ”选项 卡 下 选中 “次 坐标 轴 ” 单 选 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 数据 系列 格式 

EL DES a 

| 填充 系列 重要 (0) 
边框 疗 色 i 

党 框 样式 

| 阴影 分 类 间距 闻 

| 发 光 和 轩 化 边 绒 目 二 一 
三 崔 格 式 


系列 凑 制 在 
六 主 坐 标 轴 EE 


15 更改 系 列 图 表 类 型 。 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 返回 到 图 表 中 ， 右 击 “ 销 售 成 本 率 ” 系 列 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “更 改 系列 图 表 类 型 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


革 #45,000.00 


¥ #40,000.00 —p 
至 30.000.00 包 


¥ 25,000.00 


| 


¥ 20,000.00 得 重 设 以 于 加 样式 (A) 


¥15,000.00 - 加 7 至 列 
诗 10.000.00 
¥5,000.00 

¥I00 A 一 礁 钴 转 人 {下 


1 月 2 月 3 月 4 月 5 有 添 hn 雪 所 标签 (8) 
销售 收入 和 法 jn 趋势 线 (R).、 


16 ”选择 图 表 类 型 。 弹 出 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 ， 重 新 选择 图 表 类 型 为 “ 带 数 据 标记 的 折线 图 ”类 型 ， 如 下 图 所 示 。 


更 改 图 表 类 璋 
EE 一 一 -一 一 RB 


X Y ( 获 点 图 ) 


17 ”图 表 效果 。 将 “销售 成 本 率 ” 系 列 做 了 如 上 调整 后 ， 得 到 的 图 表 效 果 如 下 图 所 示 。 


¥#45,000.00 
¥40,000.00 
¥ 35.000.00 
¥ $0,000.00 
¥ 25,000.00 
¥ 20,000.00 


¥ 15,000.00 
至 10,000.00 
笃 5.O00.00 
0.00 


18 ”更 改 主要 纵 坐 标 轴 最 大 值 。 右 击 主要 纵 坐 标 轴 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 坐标 轴 格 式 ” 命 令 ， 弹 出 “设置 坐标 轴 格 式 ” 对 话 框 ， 设 置 “最 大 值 ”刻度 
为 “40000.0”， 如 下 图 所 示 。 
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设置 坐标 轴 格 式 


发 沁 和 初 末 化 过 体 
三 摸 格 式 


景 小 值 : 自动 由 ”CC 固定 多 ) 
最 大 值 : OQ 〇 自动 册 加 固定 中 [6 而 可 
主要 刻度 单位 ，(@) 自动 0) 〇 固定 外 


羽 和 要 鹿 度 单位 : 剧 ) 目 动 血 ) 站 圈定 怎 ) |1000 
[| 逆序 刻度 值 电 ) 
口 对 各 疯 度 中 基 思 - [al 
显示 单位 赂 :| 无 “图 

住 芭 康 上 是 示 嘱 度 单 二 1 


设置 次 要 纵 坐 标 轴 最 大 刻度 。 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 返 回 到 图 表 中 ， 用 同样 的 方法 打开 次 要 纵 坐 标 轴 对 应 的 “设置 坐标 轴 格 式 ” 对 话 框 ， 设 置 “ 最 大 值 ”刻度 


为 “0.35”， 如 下 图 所 示 。 


兢 直 半 标 补丁 式 


ei 坐标 轴 选 项 


最 小 便 : 全 自动 信 ) 
填充 蘑 太 值 ; 个 自动 m) 
| 主要 刻度 单位 全 自动 了 ) 


i 次 要 刻度 单位 @) 自动 
口 逆序 刻度 值 4) 

图 吉 口 对 数 刻 度 Q 苦 中 ， 同 | 

发 光 和 和 柔 化 边缘 | | 显示 单位 ww， [元 “ 国 | 

三 维 格 式 显示 刻度 单位 标 苇 


20 ”更 改 刻度 值 后 效果 。 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 返 回 到 图 表 中 ， 更 改 了 主 、 次 要 纵 坐标 轴 的 最 大 刻度 值 后 得 到 的 图 表 效 果 如 下 图 所 示 。 
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! 更 改 刻度 值 效果 只 


2 和 尼采 ”包销 上告 成 相 率 


a a 


21 选择 “销售 收入 ”系列 形状 样式 。 选 中 “销售 收入 ”系列 ， 在 “图 表 工 具 ”- “格式 ” 选 项 卡 下 单 击 “形状 样式 ”组 的 快 翻 按钮 ， 从 展开 的 库 中 选择 如 下 图 所 


示 的 样式 。 


22 选择 “销售 成 本 ”系列 形状 样式 。 选 中 “销售 成 本 ”系列 ， 同 样 从 “形状 样式 ” 库 中 选择 如 下 图 所 示 的 形状 样式 。 


23 ”更 改 系列 分 隔 度 。 右 击 “ 销 售 收入 ”系列 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 数据 系列 格式 ”命令 ， 弹 出 “设置 数据 系列 格式 ”对 话 框 ， 调 整 “ 系 列 重 
二” 的 “分 隔 ” 值 为 “0%”， 如 下 图 所 示 。 


芭 直 数据 系列 西式 


| 和 有 颖 硕 | | 系列 选项 
填充 | | -系列 重 释 问 ) 
| 分 隔 


边框 频 色 
边框 样式 
阴影 关中 仙 

发 光 和 和 柔 化 边缘 | | 虱 嘿 一 个 
三 维 格式 


系列 综 制 在 


24 ”图 表 最 终 效果 。 单 击 “关闭 ”按钮 返回 到 图 表 中 ， 将 图 表 标 题字 体 更 改 为 “隶书 ”， 得 到 “销售 收入 、 成 本 对 比 图 ”的 最 终 效果 如 下 图 所 示 。 
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;最 终 效果 ， 


上 = 胞 悄 本 1 是 是 四- 古 - 同 站 吴刚 ,是 -四 本 - 王 币 舍 成 本 这 


提示 “@ 将 “销售 成 本 ”显示 在 负 坐标 轴 上 


为 了 更 加 明显 地 对 比 销售 收入 与 销售 成 本 之 间 的 关系 ， 可 以 将 销售 收入 和 销售 成 本 显示 在 不 同 的 方向 上 ， 形 成 强烈 的 视觉 对 比 效果 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 分 析 销 售 收 入 和 成 本 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 12 章 \ 最 始 文件 \ 显 示 于 负 坐 标 轴 .xlsx 


1 打开 “分 析 销 售 收入 和 成 本 .xlsx”， 右 击 主要 纵 坐 标 轴 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 坐标 轴 格 式 ” 命 令 ， 弹 出 “设置 坐标 轴 格 式 ” 对 话 框 ， 在 “坐标 轴 选 
项 ”选项 卡 下 的 “ 横 坐 标 轴 交 叉 ” 选 项 组 中 选中 “坐标 轴 值 ” 单 选 按钮 ， 在 其 后 文本 框 中 输入 “15000.0”， 如 下 图 所 示 。 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 。 


懂 上 坐标 轴 信 你， 
〇 自动 @) 


坐标 轴 值 时): 15000.0 
[) 量 太 举 标 轴 值 齐 ) 


2 ”用 相同 方法 打开 横 坐 标 轴 对 应 的 “设置 坐标 轴 格 式 ”对 话 框 ， 从 “坐标 轴 标签 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 低 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


3 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 此 时 得 到 的 图 表 销 售 成 本 显示 于 下 方 ， 形 成 很 强 的 对 比 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 


¥ 40,000.00 
¥35.000.00 
¥30.000.00 
¥25.000.00 
至 20.000.00 
¥15,000.00 
¥10.000.00 
于 5.000.00 
守 吕 .00 


和 
WN 


加 吉 全 
eo 


% 
"i 


中 
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提示 @CONCATENATE 函 数 和 TEXT 函数 解析 


1.CONCATENATE 函 数 解析 


CONCATENATE 函 数 是 将 多 个 文本 字符 串 合 并 为 一 个 文本 字符 串 。 


语法 : 


CONCATENATE (t ext 1,text2,...) 


参数 合 义 : 


text1, text2, http://www.hzcourse.com/resource/readBook?path=/openresources/teach _ ebook/uncompressed/16080/OEBPS/Text/... 为 2~255 个 将 要 
合并 成 单个 文本 项 的 文本 项 。 这 些 文 本 项 可 以 为 文本 字符 串 、 数 字 或 对 单个 单元 格 的 引用 。 


2.TEXT 函 数 解析 
TEXT 函数 是 将 数值 转换 为 按 指定 数字 格式 表示 的 文本 。 


语法 : 


TEXT (Value format text) 


参数 含义 : 
value: 为 数值 、 计 算 结 果 为 数字 值 的 公式 ， 或 对 包含 数字 值 的 单元 格 的 引用 。 


format text: 是 作为 用 引号 括 起 的 文本 字符 串 的 数字 格式 。 通 过 选择 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 的 “数字 ”选项 卡 的 “类 别 ” 列 表 框 中 的 “数字 ”、 “日 
期 ”、“ 时 间 ”、“ 货 币 ” 或 “ 自 定义 ”选项 ， 可 以 查看 不 同 的 数字 格式 。 


2 ”回归 分 析 销 售 收 入 和 成 本 


下 面 对 销 售 收入 和 成 本 进行 回归 分 析 ， 检 查 这 两 者 是 否 存在 线性 关系 。 


1 输入 公式 计算 回归 函数 。 选 择 B17: C17 单 元 格 区 域 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=LINEST (C2: C13，B2: B13) ”， 按 Ctrl+Shift+Enter 组 合 键 ， 得 到 销售 收入 
和 成 本 存在 线性 关系 下 的 直线 表达 式 的 斜率 和 截 距 ， 如 下 图 所 示 。 


| {=LINEST (C2:C13, B2:B13) ] 
A 


13 12 月 《 站 di 
14 | 合计 中 输入 】 @@ 按 Ctrl+Shift+Enter 


15 组 合 键 


16 


回归 国 数 为 : 0.204129264 “2905.35266 


2 ”输入 公式 确定 回归 表达 式 。 在 B18 单元 格 中 输入 “=CONCATENATE ("Y="，TEXT (B17，"0.0000") ，"X+"，TEXT (C17，"0.0000") ) ”， 即 可 得 到 销售 
收入 和 销售 成 本 的 线性 表达 式 ， 按 Enter 键 ， 计 算 结 果 如 下 图 所 示 。 


=CONCATENATE C” Y=", TEXTKB17 “D. ODO0”Y, “X+”, 
TEXT (O17, 0. O000")) 


C 
¥9.876.59 ¥423.6 
¥10.978.78 ¥ 594.- 
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2905,.35266 
(Y: 销 告 成 本 XX : 销 告 收入 


3 ”使 用 函数 计算 相关 系数 。 在 B19 单元 格 中 输入 “=CONCATENATE ("r="，TEXT (CORREL (B2: B13，C2: C13) ，"0.0000") ) ”， 按 Enter 键 ， 得 到 相关 
系数 值 。 此 系数 为 判断 收入 与 成 本 是 否 相关 的 标准 ， 如 下 图 所 示 。 


合计 /平均 


回归 函数 为 : 20 站- 2905.35266 
Y=0.2042X+290 关 3527 _(Y: 销 售 成 本 XX: 
相关 系数 : r=0.9161 


4 ”判断 销售 收入 与 销售 成 本 的 相关 性 。 在 C19 单 元 格 中 输入 公式 “=IF (CORREL (B2: B13，C2: C13) <0.5,'" 异 常 ",“ 相 关 ") “， 按 Enter 键 ， 得 到 销售 收入 
与 销售 成 本 存在 相关 性 ， 结 果 如 下 图 所 示 。 


17 回归 函数 为 : 0.204159264 290 
18 Y=0.2042X+2905.3527 [Y: 销 | 
r=0.9161 相关 


提示 。@CORREL 遂 数 解析 


CORREL 函 数 用 于 返回 单元 格 区 域 array1 和 array2 之 间 的 相关 系数 。 使 用 相关 系数 可 以 确定 两 种 属性 之 间 的 关系 。 例 如 ， 可 以 检测 某 地 的 平均 温度 和 空调 使 用 情况 
之 间 的 关系 。 


语法 : 


CORREL (arrayl,array2) 


参数 含义 : 
array1: 第 一 组 数值 单元 格 区 域 。 


array2: 第 二 组 数值 单元 格 区 域 。 


12.1.2 分 析 产 品 销售 成 本 


产品 销售 成 本 一 般 由 直接 材料 、 直 接 人 工 、 制 造 费用 和 其 他 费用 构成 ， 通 过 计算 得 出 1~5 月 份 各 销售 成 本 费用 所 占 的 比重 ， 然 后 再 创建 饼 图 ， 动 态 查 看 各 成 本 费用 
所 占 比 例 图 表 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 产 品 成 本 分 析 表 .xlsx、 背 景 .jpg 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 分 析 产 品 成 本 xlsx 


1 计算 1 月 份 销售 成 本 合计 值 。 打 开 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文 件 \ 产 品 成 本 分 析 表 .xlsx， 在 C7 单元 格 中 输入 公式 “=SUM (C3: C6) ”， 按 Enter 键 ， 得 到 结果 如 
下 图 所 示 。 


训 


喜 册 画 
四 | 


2 输入 公式 计算 1 月 份 单位 成 本 。 在 C10 单 元 格 中 输入 公式 “=IF (C9=0,""，C8/C9) ”， 按 Enter 键 得 出 单位 成 本 值 ， 结 果 如 下 图 所 示 。 


EK -IF (C0, "C80) 


1200.00 


1500.00 


3 计算 期 末 数 。 在 C11 单 元 格 中 输入 公式 “=C2+C7-C8”， 按 Enter 键 ， 计 算得 到 1 月 份 的 期 末 数 为 950.00， 如 下 图 所 示 。 


友 | =C2+C7-C8 


1500.00 
850.00 
“5950.00 


4 计算 直接 材料 比重 。 在 C12 单 元 格 中 输入 公式 “=IF (C$7=0,""，C3/C$7) ”， 按 Enter 键 ， 得 到 直接 材料 的 比重 为 40.349%， 如 下 图 所 示 。 


| =IF (C$7=0, "”, C3/C$7) 


850.00 
= “5950.00 
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单位 成 不 


寺 接 材料 比重 .40.34% 


计算 合计 值 。 在 C16 单 元 格 中 输入 公式 


。 分 别 将 刚才 计算 的 公式 向 右 复制 得 出 其 他 月 份 相应 值 ， 结 果 如 下 图 所 示 。 
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| 4800 00 
380. 


22.26%0 | 
14.56% 


， 按 Enter 键 向 右 复制 公式 ， 结 果 如 下 图 所 示 。 
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7 引用 单元 格 值 。 在 B17 单 元 格 中 输入 “1”， 在 C17 单 元 格 输入 公式 “=INDEX (C12: C15，$B$17) ”， 按 Enter 键 ， 引 用 到 “直接 材料 比重 ”1 月 份 结果 ， 如 


下 图 所 示 。 
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9 ”创建 图 表 。 选 择 C17: G17 单 元 格 区 域 ,在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 饼 图 ”按钮 ， 从 展开 的 库 中 选择 “分 离 型 三 维 饼 图 ”类 型 ， 如 下 图 所 示 。 


性: 折线 图 ”lt 向 面 如 图 - 


| =INDEX(C12:C15, $B$17) 


| 40.34% | 37.11% 
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10 ”编辑 水 平 轴 标签 。 弹 出 “选择 数据 源 ”对 话 框 ， 单 击 “ 水 平 (分 类 ) 轴 标 签 ”选项 组 中 “编辑 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


11 选择 轴 标 签 区 域 。 弹 出 “ 轴 标 签 ”对 话 框 ， 选 择 “ 轴 标签 区 域 ” 为 $C$1: $G$1， 如 下 图 所 示 。 最 后 连续 单 击 “确定 ”按钮 。 


不 显示 图 表 标 是 
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13 ”输入 图 表 标 题 。 输 入 图 表 标题 “1 至 5 月 份 支出 比例 图 ， 创 建 得 到 的 图 表 效 果 如 下 图 所 示 ， 


支出 比例 图 


14 ”选择 数据 标签 放置 位 置 。 在 “图 表 工 具 ”-“ 布 局 ”选项 卡 下 单 击 “ 数 据 标签 ”按钮 ， 从 展开 的 库 中 选择 “数据 标签 外 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


职 ; 肖 所 选 内 容 和 


时 二 数据 标签 ,并 居中 


15 ”更 改 各 数据 点 形状 样式 。 系 统 自 动 为 图 表 添 加 数据 标签 。 接 着 分 别 选中 各 数据 点 ， 从 “形状 样式 ” 库 中 为 其 选择 合适 的 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


1 全 5 月 份 文 出 比例 图 


设置 数据 系列 
形状 样式 效果 ， 


16 选择 填充 图 表 区 方式 。 右 击 图 表 区 任意 空白 处 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 图 表 区 格式 ”命令 ， 弹 出 “设置 图 表 区 格式 ”对 话 框 ， 在 “填充 ”选项 卡 下 选 
中 “图 片 或 纹理 填充 ” 单 选 按钮 ， 再 单 击 “文件 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 图 表 区 格式 
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三 维 旋转 | 


报 二 目 : 


17 ”选择 填充 图 表 区 图 片 。 弹 出 “插入 图 片 ”对 话 框 ， 将 “查找 范围 ”定位 在 “实例 文件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 ”文件 夹 下 ， 选 择 该 文件 夹 中 的 “背景 jpg” 图 片 ， 如 
下 图 所 示 。 选 定之 后 单 击 “ 插 入 ”按钮 。 
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18 ”设置 圆 角 边框 。 返 回 到 “设置 图 表 区 格式 ”对 话 框 ,切换 至 “边框 样式 ”选项 卡 下 ， 勾 选 “ 圆 角 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


边框 颜色 宽度 人) : .75 态 天 


复合 类 型 (C) 


短 划 线 关 型 血 ) 


线 端 类 型 (A): 
联接 类型 (J): 


盘 头 廊下 


19 图 表 区 效果 。 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 返 回 到 图 表 中 ， 将 图 表 内 字体 设置 为 “华文 姚 体 ”， 图 表 标题 字号 设置 为 14， 如 下 图 所 示 。 


20 ”选择 控件 。 在 “开发 工具 ”选项 卡 下 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 组 合 框 ”图 标 ， 如 下 图 所 示 。 


上 点 有 具 


9 辐 尾 性 
As 二 音 看 代码 
DD 单 击 } I 行 对 话 框 


pn 


i Je (eii#) 
mm Le 让 
FE 

i | 省 回国 卫 加 0.00 


21 单 击 “ 设 置 控件 格式 ”命令 。 在 图 表 标 题 左 侧 空白 处 绘制 一 个 组 合 框 ， 右 击 该 组 合 框 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 控件 格式 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


散 切 中 
复制 (C) 
和 粘贴 (P) 


组 合 (6) 
霹 放 次 厅 (R) 
: 指定 宏 (N).. 
二 多 设置 近代 四. 


22 ”设置 控件 格式 。 弹 出 “设置 对 象 格 式 ” 对 话 框 ， 在 “控制 ”选项 卡 下 设置 “数据 源 区 域 ”为 $4B$12: $B$15，“ 单 元 格 链接 ”为 $B$17 单 元 格 ， 勾 选 “ 三 维 阴 
影 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 对 象 格式 

[大 小 | 保护 | 属性 | 可 法 文字 | 控制 | 
数据 源 区 域 I) 
单元 格 链接 (C); 

下 拉 显 示 项 数 四 ) 

三 准 阴 影 怠 


23 ”从 下 拉 列 表 中 选择 其 他 成 本 费用 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 到 图 表 中 ， 单 击 下 三 角 按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 其 他 销售 成 本 费用 ， 例 如 选择 “直接 人工 比 


重 ”， 此 时 图 表 将 自动 更 换 为 该 费用 的 比例 情况 ， 如 右 图 所 示 。 


Di 月 份 
口 2 月 从 


25.97% 口 3 月 份 
口 4 月 份 
口 5 月 份 


提示 “@@ 自 动 换行 的 方法 


如 果 用 户 希 望 Excel 文 本 在 单元 格 内 以 多 行 显示 ， 则 可 以 设置 单元 格格 式 为 自动 换行 ， 也 可 以 输入 手动 换行 符 。 


1 方法 一 : 设置 单元 格格 式 自动 换行 


选中 要 自动 换行 的 单元 格 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “对 齐 方式 ”组 中 的 “自动 换行 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 实现 换行 。 


2 方法 二 : 手动 输入 换行 符 换行 


要 在 单元 格 中 的 特定 位 置 开 始 新 的 文本 行 ， 用 户 可 以 双击 该 单元 格 ， 再 单 击 该 单元 格 中 要 断 行 的 位 置 ， 然 后 按 Alt+ Enter 键 实现 换行 操作 。 


提示 “@ 更 改 单元 格 链接 值 达 到 动态 浏览 图 表 效 果 


除了 左 侧 正文 中 介绍 的 从 下 拉 列 表 中 选择 销售 成 本 的 名 称 外 ， 还 可 以 通过 更 改 单元 格 链接 值 来 实现 动态 浏览 图 表 的 效果 。 


最 终 文 件 ”实例 文件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 分 析 产 品 成 本 .xlsx 


1 打开 最 终 文件 中 的 “分 析 产 品 成 本 .xlsx” ， 选 中 B17 单 元 格 ， 将 其 值 更 改 为 1~5 之 间 的 任意 整数 ， 例 如 输入 “3”， 按 Enter 键 ， 如 下 图 所 示 。 


制造 磊 用 比重 
芋 亿 比重 


12.2 关于 企业 销售 利润 最 大 化 分 析 


企业 在 销售 产品 过 程 中 需要 投入 大 量 的 宣传 费用 、 运 输 费 用 、 展 览 费 用 等 。 这 些 成 本 和 销售 额 之 间 是 有 一 定 依存 关系 的 ， 本 节 首 先 按照 成 本 习性 分 析 销 售 成 本 。 另 
外 ， 企 业 为 了 得 到 最 大 的 利润 ， 可 以 将 其 中 的 一 些 费 用 缩减 ， 本 节 利 用 规划 求解 功能 从 不 同方 面 分 析 如 何 使 销售 利润 额 最 大 化 。 


12.2.1 “ 按 成 本 习性 分 析 销 售 成 本 
成 本 习性 是 指 成 本 对 销售 额 总 数 的 依存 关系 。 按 成 本 习性 分 析 的 目的 是 要 揭示 成 本 与 销售 额 之 间 存 在 的 联系 ， 考 察 当 销售 额 变化 时 ， 其 相应 的 成 本 是 随 之 变动 的 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 成 本 汇总 表 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 按 成 本 习性 分 析 .xlsx 

提示 。Q@HLOOKUP 函 数 解析 
HLOOKUP 函 数 是 指 在 表格 或 数值 数组 的 首 行 查找 指定 的 数值 ， 并 在 表格 或 数组 中 指定 行 的 同一 列 中 返回 一 个 数值 。 
HLOOKUP 中 的 H 代 表 “ 行 ”。 


语法 : 


HLOOKUP (lookup value,table array,row index num,range lookup) 


参数 合 义 : 
lookup_value: 为 需要 在 数据 表 第 一 行 中 进行 查找 的 数值 。Lookup_value 可 以 为 数值 、 引 用 或 文本 字符 串 。 
table_array: 为 需要 在 其 中 查找 数据 的 数据 表 。 使 用 对 区 域 或 区 域名 称 的 引用 。 


row_index_num: 为 table_array 中 待 返回 的 匹配 值 的 行 序号 。row_index_num 为 1 时 ， 返 回 table_array 第 一 行 的 数值 ，row_index_num 为 2 时 ， 返 回 table_array 
第 二 行 的 数值 ， 依 此 类 推 。 

range _lookup: 为 一 逻辑 值 ， 指 明 HLOOKUP 函 数 查找 时 是 精确 匹配 ， 还 是 近似 匹配 。 如 果 为 TRUE 或 省 略 ， 则 返回 近似 匹配 值 。 如 果 lookup_value 为 
FALSE，HLOOKUP 消 数 将 查找 精确 匹配 值 ， 如 果 找 不 到 ， 则 返回 错误 值 “#N/A”。 


1 输入 公式 计算 合计 值 。 打 开 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 成 本 汇总 表 .xlsx， 在 B8 单 元 格 中 输入 公式 “=SUM (B2: B7) ”， 按 Enter 键 ,向 右 复制 公式 到 H8 单 
元 格 ,结果 如 下 图 所 示 。 


广告 莫 展览 具 销售 喇 薪 光 
15000 18000 
18500 


132690 269 182D0 


185470 
156470 15000 
195630 15000 


166500 90000 


2 创建 表格 。 将 Sheet1 和 Sheet2 重 命名 为 “成 本 汇总 ”、“ 按 成 本 习性 分 析 ”， 并 在 “ 按 成 本 习性 分 析 ” 工 作 表 中 创建 如 下 图 所 示 的 表格 。 


B | 让 


按 成 本 习性 人 } 析 销售 4 


只 
M4 MH| 成 本 汇总 | 按 成 本 习性 分 析 LSheet 


3 计算 各 费用 。 在 C2 单 元 格 中 输入 公式 “=HLOOKUP ( 按 成 本 习性 分 析 ! B2， 成 本 汇总 ! $C$1: $H$8，8，0) “， 按 Enter 键 向 下 复制 公式 ， 返 回 各 费用 合计 
值 ， 如 下 图 所 示 。 


”=HLOOKUP ( 按 成 本 习性 分 析 ! 
, 站 $H$8, 8, 


4 创建 图 表 。 选 择 A2: C7 单元 格 区 域 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 饼 图 ”按钮 ， 从 展开 库 中 选择 “复合 条 饼 图 ”类 型 ， 如 下 图 所 示 。 


” 面积 图 - 


[ 选择 定 项 目 
NE: 三 人 本人 本 | 


5 ”选择 图 例 位 置 。 选 中 创建 的 图 表 ， 在 “图 表 工 具 ”- “布局 ”选项 卡 下 单 击 “ 图 例 ” 按 钮 ， 从 展开 的 库 中 选择 “在 底部 显示 图 例 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 


关闭 图 便 


| 在 右 侧 显示 图 例 
| 旺 直 图例 并 有 对 齐 


在 须 咒 显示 图 例 


是 趟 图 便 并 工读 对 
于 

在 左 倒 显示 图 例 
至 未 图 例 并 左 对 弄 


6 ”输入 图 表 标 题 。 将 图 表 标题 设置 于 图 表 上 方 ， 输 入 “上 半年 固定 和 变动 成 本 费用 ”， 如 下 图 所 示 。 


上 半年 固定 和 变动 成 本 费用 


固定 项 目 广 告 物 固定 项 目 展览 费 
变动 项目 销售 成 本 。 变动 项 目 销售 只 薪资 
日 变动 项 目 运输 费 目 变 动 项 目 包装 费 


7 ”设置 数据 系列 格式 。 右 击 数据 系列 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 数据 系列 格式 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


上 半年 固定 和 变动 成 本 费用 


可 = 岛 ” 。” 著 莉 1 
A- 久 - 世 - 3 


和 二 重 设 以 匹配 样式 多 ) 
二 “更改 系列 图 要 妆 型 四 . 


上 号 吾 : -= 想 芭 IF i 
加 变动 项 目 销 全 RF 2 销售 员 薪 次 
目 杰 动 项 目 运输 费 变动 项 目 包 洁 费 


8 设置 第 二 绘图 区 包含 个 数 。 弹 出 “设置 数据 系列 格式 ”对 话 框 ， 在 “第 二 绘图 区 包含 最 后 一 个 ”文本 框 中 输入 “4”， 如 下 图 所 示 。 


误 丰 数据 系列 格式 


| 得胜 项 。 ”| | 系列 选项 

十 

系列 分 割 依据 ) | 位 置 | 

这 杠 颜 色 第 二 蚂 图 区 包 合 最 后 一 个 E) [4 国 


di 谎 图 分 离 程度 包 ) 
阴 形 不 分 元 
发 光 和 和 柔 化 过 缘 


三 维 格 陈 


苍 绒 加 听 他 ) 


9 打开 “设置 数据 标签 格式 ”对 话 框 。 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 在 “图 表 工 具 ”-“ 布 局 ”选项 卡 下 单 击 “ 数 据 标签” 按钮， 从 展开 的 库 中 选择 “其 
他 数据 标签 选项 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


星 二 数据 标签 ， 并 居中 
数据 标签 内 


在 数据 点 早 履 之 内 


数据 标签 外 

星 示 数据 标签， 并 放置 
在 数据 点 结尾 之 外 

量 佳 匹 配 

在 最 佳 位 置 


10 选项 标签 包括 内 容 。 弹 出 “设置 数据 标签 格式 ”对 话 框 ， 在 “标签 选项 ”选项 卡 下 的 “标签 包括 ”选项 组 中 义 选 “百分比 ”和 “显示 引导 线 ” 复 选 框 ， 如 下 图 
所 示 。 


设置 数据 标签 格式 


迪 框 颜色 

迪 框 样式 

阴影 

点 光 和 和 柔 化 过 乡 
二 维 格 式 


Sl i 0 
| 重 设 标签 立 本 邓 ) 
标签 位 置 

() 后 中 区 


11 ”设置 标签 数字 格式 。 切 换 至 “数字 ”选项 卡 下 ， 选 择 其 “类 别 ” 为 “百分比 ”、“ 小 数位 数 ” 为 “2”， 如 下 图 所 示 。 


关 诈 忆 ): 小 数位 数 占 ): 
常规 


 @ 单 击 
过 框 样式 


间 豆 


发 光 和 柔 化 过 综 


二 准 格 式 日 正 和 X 
烙 芭 代码 (I). 
对 齐 方 式 o.oo0% 


12 ”设置 图 表 区 数字 格式 。 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 将 图 表 区 所 有 文本 设置 为 “ 幼 圆 ”， 标 题字 号 为 “14” ， 得 到 图 表 最 终 效 果 如 右 图 所 示 。 


27.98% 


19.56% 


4] 各 


， 最终 效果 ， 
固定 项 目 广告 秩 * = maTepeoyfE 必 全 将 = = =。 
a 变动 项 目 销售 成 本 。 昌 变动 项 目 销售 员 苦 次 


四 变动 项 目 运输 费 。 ”日 变动 项 目 包装 更 


提示 “@ 规 划 求 解 


“规划 求解 ”是 一 组 命令 的 组 成 部 分 ， 有 时 也 称 作假 设 分 析 ， 借 助 “ 规 划 求 解 ”， 可 求 得 工作 表 上 某 个 单元 格 ( 称 为 目标 单元 格 ) 中 公式 的 最 优 值 。 “规划 求 
解 ” 将 对 直接 或 间接 与 目标 单元 格 中 的 公式 相关 的 一 组 单元 格 进行 处 理 。 “规划 求解 ”将 调整 所 指定 的 变动 单元 格 ( 称 为 可 变 单元 格 ) 中 的 值 ， 从 目标 单元 格 公式 中 求 
得 所 指定 的 结果 。 可 以 应 用 约束 条 件 (约束 条 件 : “规划 求解 ”中 设置 的 限制 条 件 ， 可 以 将 约束 条 件 应 用 于 可 变 单元 格 、 目 标 单 元 格 或 其 他 与 目标 单元 格 直接 或 间接 相 
关 的 单元 格 ) 来 限制 “规划 求解 ”可 在 模型 中 使 用 的 值 ， 而 且 约束 条 件 可 以 引用 影响 目标 单元 格 公式 的 其 他 单元 格 。 


12.2.2 加载“ 规划 求解 ”工具 


在 Excel 2010 中 ，“ 规 划 求 解 ” 功 能 是 一 个 Microsoft Office Excel 加 载 宏 程序 ， 如 果 要 使 用 “规划 求解 ”功能 则 需要 先进 行 加 载 。 


1 打开 “Excel 选 项 ”对 话 框 。 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 从 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


准备 共享 


您 可 以 打 并 或 


2 ” 转 到 Excel 加 载 项 。 弹 出 “Excel 选 项 ”对 话 框 ,切换 至 “加 载 项 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 转 到 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Chinese Translation Addin 
Microsoft Corporation 
C\Program Files\Microsoft 


可 用 加 载 宪 (A): 
口 标签 打 印 向 导 


4 显示 “规划 求解 ”按钮 。 连 续 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 可 以 看 到 新 添加 的 “规划 求解 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


12.2.3 ”通过 减少 广告 费 增加 利润 


企业 为 了 提高 利润 ， 可 通过 减少 广告 费用 支出 来 实现 。 但 为 了 使 宣传 的 力度 不 受 影响 ， 要 求 上 半年 的 广告 费用 不 得 少 于 销售 营业 额 的 9%， 并 且 为 了 保证 销售 员 的 
薪资 ， 使 其 不 得 低 于 销售 营业 额 的 13%。 根 据 此 条 件 ， 利 用 规划 求解 功能 求 得 最 大 利润 额 。 


原始 文件 ”实例 文件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 成 本 汇总 表 .xlsx 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 减 少 广告 费 .xlsx 


提示 ”@ 重 置 约束 
若 要 重新 设置 约束 条 件 ， 可 以 在 “规划 求解 参数 ”对 话 框 中 单 击 “ 全 部 重 置 ”按钮 ， 在 弹出 的 提示 框 中 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 列表 框 中 的 约束 选项 删除 。 


1 计算 利润 。 打 开 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 成 本 汇总 表 .xlsx， 在 12 单 元 格 中 输入 公式 “=B2SUM (C2: H2) ”， 按 Enter 键 向 下 复制 公式 至 |7 单 元 格 ， 结 果 如 
下 图 所 示 。 


18500 | 1050 ”3780 
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19700 1140 | 4080 


21500 | 1300 4380 
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销售 员 薪 资 ， 运输 费 ” 包装 费 ”利润 


18000 | 880 | 3200 
l8200 | 10230 | 3/80 
l8200 | 950 | 3o90 
20500 1270 4200 


137100 | 1140 ] 4080 


28180 


3 ”启动 规划 求解 功能 。 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “规划 求解 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


4 设置 目标 单元 格 。 弹 出 “规划 求解 参数 ”对 话 框 ，“ 设 置 目标 单元 格 ”为 18， 选 中 “最 大 值 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


人 


通过 更 蚊 可 变 单 元 格 : 


5 ”设置 可 变 单元 格 。 单 击 “ 可 变 单元 格 ”下 方 折 蔷 按钮 ， 返 回 到 工作 表 中 选择 $D$2: $D$7 和 $F$2: $F$7 单 元 格 区 域 ， 然 后 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


通过 囊 [ 吃 可 亚 单 元 格 : 
7 和 :$7, Ff 近 :后 


6 ”添加 约束 条 件 1。 弹 出 “添加 约束 ”对 话 框 , 设置 “$D$8” 单 元 格 值 “> =” 约 束 值 “=$B$8*0.09”， 如 下 图 所 示 。 


[> v | |=$B$8*0. 09 


7 ”添加 约束 条 件 2。 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 弹 出 “添加 约束 ”对 话 框 , 设置 “$F$8” 单 元 格 值 “> =” 约 束 值 “=$B$8*0.13”， 如 下 图 所 示 。 


ww | |=$B$8*0 13 


8 求解 最 大 利润 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 到 “规划 求解 参数 ”对 话 框 ， 在 “约束 ”列表 框 中 显示 了 所 有 添加 的 条 件 ， 如 下 图 所 示 ， 再 单 击 “ 求 解 ” 按 钮 。 


sta »= 4#F$6*0.03 
tr4a »= 4E$B+0. 13 


， 闲 加 的 约束 条 件 ， 


局 还 原初 值 


口 焉 回 “规划 示 解 参数 ”和 对话 杠 


me |] 


规划 求解 抠 划 一 解 ， 可 驶 足 所 有 的 约束 共生 惰 状 讽 。 


10 ”输入 方案 名 称 。 弹 出 “保存 方案 ”对 话 框 ， 在 “方案 名 称 ”文本 框 中 输入 “减少 广告 费 ”， 如 下 图 所 示 。 


方案 名 称 : 
减少 广告 则 | 


11 保存 规划 求解 结果 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 到 “规划 求解 结果 ”对 话 框 ， 直 接 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


规划 求解 结果 


规 坟 | 王 解 找到 一 和 解 ; 可 满足 所 有 的 约束 及 最 惰 状 疯 。 


全 保留 规划 起 解 的 解 
心 还 原初 值 


口 返回 “规划 求解 等 数 ”对 语 框 


规划 和 姥 解 找到 一 和 解 ， 可 放 足 所 有 的 约束 及 最 堪 状况 。 


12 减少 广告 费 后 最 大 利润 。 返 回 到 工作 表 中 ， 此 时 可 以 看 到 每 个 月 所 支出 的 广告 费用 为 14125.1 元 ， 而 得 到 的 上 半年 利润 总 额 为 345783 元 ， 如 下 图 所 示 。 


0 
广告 本 | 
14125.1 | 
14125.1 


1]4125,.1 


14125.1 | 
14125.1 


F 


G 


H | 
展览 要 销售 员 薪 资 ， 运输 要 包装 要 利润 
32000 | 37587.433| 880 | 3500 | 9467.52 
32000 | 18463.363 | 1050 | 3780 | 51431.6 


32000 


口 


950 3690 


32000 EE 1210 4200 


32000 


4080 


减少 广告 费 后 最 大 利润 i 


提示 ”人 @ 方 案 管理 器 介绍 


方案 是 一 组 命令 的 组 成 部 分 ， 这 些 命令 有 时 也 被 称 作假 设 分 析 工 具 。 方 案 是 一 组 由 Microsoft Office Excel 保 存在 工作 表 中 并 可 进行 自动 替换 的 值 。 可 以 使 用 方案 
来 预测 工作 表 模 型 的 输出 结果 。 还 可 以 在 工作 表 中 创建 并 保存 不 同 的 数值 组 ， 然 后 切换 到 任何 新 方案 以 查看 不 同 的 结果 。 


12.2.4 ”通过 减少 展览 费 增 加 利润 


下 面 通过 方案 管理 器 ， 减 少 销售 过 程 中 的 展览 费 来 增加 企业 的 利润 ， 假 设 将 展览 费 减少 至 28000 元 ， 而 对 于 销售 员 的 薪资 总 额 要 求 不 得 低 于 总 销售 额 的 13%。 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 减 少 展览 费 .xlsx 


1 ”复制 表格 和 数据 。 打 开 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 减 少 广告 费 .xlsx， 将 Sheet3 重 命名 为 “减少 展览 费 ”， 将 “原始 表格 ”工作 表 中 数据 复制 到 该 工作 表 中 ， 并 


上 


F 


"减少 广告 费 ”工作 表 中 的 “销售 员 薪 资 ” 列 数据 复制 到 该 工作 表 中 ， 如 下 图 所 示 。 


H 


展览 费 ”销售 员 薪资 ”运输 费 。 包装 费 


28000 
28U00 
28000 
28000 


19002.85 
| 19502.85 
19202.85 
21502.85 
20702.85 


复制 原始 


880 3500 
1050 | 3780 
950 

1270 

1140 


6 表格 


340533 


Har 旧 始 表格 城 少 可 费 | 城 小 展 师 丹 “的 


2 ”启动 方案 管理 器 功能 。 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “ 模 拟 分 析 ” 按 钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “方案 管理 器 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


蜀 创建 组 > 
中 取消 组 合 
分 类 汇总 


单 变量 求 解 (@).。 | 
模拟 运算 表 中 ..。 上 上 
销售 员 薪 资 ”还 币 枕 全 2 利润 | 


3 添加 方案 。 弹 出 “方案 管理 器 ”对 话 框 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| 来 定义 方案 。 若 要 增加 方案 ， 请 选 定 “添加 ”按钮 。 


4 编辑 方案 。 弹 出 “编辑 方案 ”对 话 框 , 设置 “方案 名 ”为 “减少 展览 费 ”，“ 可 变 单元 格 ”为 $4E$2: $E$7 单 元 格 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 


编辑 方案 


方案 名 0): 
减少 展览 费 中 输入 | 
可 变 单元 格 (C): : 


$FE¢2:$E47 
按 性 Ctrl 键 并 单 击 甩 pr 


相 邻 可 变 单元 格 。 
备注 0): 


创建 者 张 车 日 期 2010-6-12 


5 ”设置 方案 变量 值 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 弹 出 “方案 变量 值 ”对 话 框 ,将 E2: E7 单 元 格 值 都 设置 为 28000， 如 下 图 所 示 。 


6 显示 方案 结果 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 到 “方案 管理 器 ”对 话 框 ， 显 示 新 添加 的 方案 ， 单 击 “ 显 示 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


7 减少 展览 费 后 最 大 利润 。 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 此 时 显示 出 了 减少 展览 费 后 得 到 的 最 大 利润 为 364533 元 ， 如 右 图 所 示 。 


G H 
展览 费 ”销售 员 薪 资 ”运输 费 。 包装 机 ”利润 
28000w sD PE = = a oe EM = dh177.2 


28000 减少 展览 费 后 最 大 利润 !517.2 


28000" "3302B5 7 "95" ”36J0”” 39347.2 
28000 21502.85, 1270 | 4200 | 86497.2 
28000 |20702.85 1140 4080 | 59547.2 
28000 22502.85 1300 | 4380 © 94447.2 
168000 122417.1 6590 | 23630 


提示 ”@ 删 除 方案 


打开 “方案 管理 器 ”对 话 框 ， 在 “方案 ”列表 中 将 显示 出 全 部 的 方案 名 称 ， 单 击 需要 删除 的 方案 名 称 ， 单 击 “ 删 除 ”按钮 ， 即 可 删除 该 项 方案 。 


12.2.5 ”通过 减少 销售 成 本 增加 利润 

除了 减少 广告 费 和 展览 费 的 支出 外 ， 企 业 还 可 以 缩减 销售 成 本 ， 从 而 增加 利润 ， 但 为 了 保证 产品 的 质量 ， 要 求 销售 成 本 总 额 不 得 低 于 销售 总 额 的 15%， 并 且 销 售 员 
薪资 不 得 低 于 销售 总 额 的 13%。 

最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 减 少 销售 成 本 .xlsx 


1 启动 规划 求解 功能 。 打 开 实例 文件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 减 少 展览 费 .xlsx， 将 “原始 表格 ”工作 表 中 数据 复制 到 新 建 的 “减少 销售 成 本 ”工作 表 中 ， 在 “数据 ” 选 
项 卡 下 单 击 “ 规 划 求 解 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


2 设置 目标 单元 格 。 弹 出 “规划 求解 参数 ”对 话 框 ，“ 设 置 目标 单元 格 ”为 18， 然 后 设置 其 值 等 于 “最 大 值 ”， 即 选中 “最 大 值 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


规划 求解 参数 


3 ”选择 可 变 单元 格 。 单 击 “ 可 变 单元 格 ”下 方 折 蔷 按钮 ， 返 回 到 工作 表 中 选择 C2: C7 和 F2: F7 单 元 格 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 再 单 击 “ 添 加 ”按钮 。 


通过 更 鸣 可 变 单 元 格 : 
于 [2 :中 [37, Fr 中 e :FET 


4 ”添加 约束 条 件 1。 弹 出 “添加 约束 ”对 话 框 , 设置 “$C$8” 单 元 格 值 “> =” 约 束 值 “=$B$8*0.15”， 如 下 图 所 示 。 


5 ”添加 约束 条 件 2。 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 弹 出 “添加 约束 ”对 话 框 , 设置 “$F$8” 单 元 格 值 “> =” 约 束 值 “=$B$8*0.12”， 如 下 图 所 示 。 


6 求解 利润 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 到 “规划 求解 参数 ”对 话 框 ， 在 “约束 ”选项 组 中 显示 出 了 所 有 添加 的 条 件 ， 如 下 图 所 示 。 再 单 击 “ 求 解 ” 按 钮 。 


庶 守 约束 


C3 = BEEFO. 15 
FE = 6 上 BO 1 


准 加 的 约束 条 件 ， 


| 使 无 约束 变量 汶 丰 调 数 


丢 并 求解 方法 : 非 猪 华 BRE 


7 保存 方案 。 弹 出 “规划 求解 结果 ”对 话 框 ， 提 示 “规划 求 解 找到 一 解 ， 可 满足 所 有 的 约束 及 最 优 状况 ”， 单 击 “ 保 存 方案 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


坦 划 求解 车 有 


规划 求解 找到 一 解 ， 可 充 下 所 有 的 的 贡 基 后 居民 各 。 


总 保 久 规划 求解 的 解 
心 还 原初 值 


口 返回 “规划 河和 解 参 数 ” 对 话 框 


| 规划 求解 找到 一 解 ， 可 满足 所 有 的 约束 及 最 忙 状 况 。 


8 输入 方案 名 称 。 弹 出 “保存 方案 ”对 话 框 ， 在 “方案 名 称 ”文本 框 中 输入 “减少 销售 成 本 ” ， 如 下 图 所 示 。 


方案 名 称 : 
喇 少 销售 成 本 


9 保存 规划 求解 结果 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 到 “规划 求解 结果 ”对 话 框 ， 直 接 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


规划 求解 结果 


| 规划 求解 找到 一 和解 ,可 满足 所 有 的 约束 及 景 忧 快 况 。 


i 
口 


Er 
心 保留 规划 汞 解 的 解 栋 限 值 报告 
心 还 原初 值 


口 返 回 “规划 求 稻 醇 汝 ”对 话 框 


口 制作 报 当 太 纲 


规划 求解 找到 一 和 解 ; 可 满足 所 有 的 约束 及 最 惰 状 渴 。 


10 减少 销售 成 本 后 最 大 利润 。 返 回 到 工作 表 中 ， 此 时 可 以 看 到 上 半年 所 支出 的 销售 成 本 为 141251 元 ， 而 得 到 的 上 半年 利润 总 额 为 365782 元 ， 如 右 图 所 示 


C F H 
销售 额 【销售 成 本 销售 员 薪 资 包装 费 
123560 21791.8 19002.9 3500 
147850 22791.8 19502.9 3780 
132690 | 22291.8 | 19202.9 3690 


185470 .24791 8- 715029 - - -4200。 
156414 减少 销售 成 本 后 最 大 利润 ， 
19563 "25791.8""725079"" "4380" 
941670 141251 122417 23630 365782 


提示 ”@ 恢 复 为 原 值 


在 进行 规划 求解 结果 时 ， 如 果 对 求解 的 结果 不 满意 ， 或 者 没有 找到 一 个 解 可 满足 所 有 的 约束 条 件 及 最 优 状况 ， 此 时 可 以 将 目标 值 和 可 变 单元 格 值 恢复 为 原 值 ， 只 需 
在 “规划 求解 结果 ”对 话 框 中 选中 “恢复 为 原 值 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


规划 求解 结 于 


规 区 | 下 和 解 找到 一 解 ， 可 满足 所 有 的 约束 及 最 忧 状况 。 


O 保存 规划 求解 结案 EE) 


12.2.6 ”创建 规划 求解 报告 


前 面 在 利用 规划 求解 最 大 利润 时 ， 当 求 得 一 个 值 时 将 会 弹出 “规划 求解 结果 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 显示 出 了 三 种 类 型 的 报告 ， 用 户 可 选择 创建 报告 的 类 型 然后 生 
成 需要 的 报告 。 


最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 规 划 求解 报告 .lsx 


1 启动 规划 求解 功能 。 打 开 实例 文件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 减 少 销售 成 本 .xlsx， 切 换 至 “减少 广告 费 ” 工 作 表 中 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “ 规 划 求 解 ” 按 钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


2 启动 求解 功能 。 弹 出 “规划 求解 参数 ”对 话 框 ， 单 击 “求解 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


非 战 性 ci ~ 


3 ”选择 报告 类 型 。 弹 出 “规划 求解 结果 ”对 话 框 ， 在 “报告 ”列表 框 中 选择 创建 的 报告 类 型 为 “运算 结果 报告 ”， 如 下 图 所 示 。 最 后 单 击 “确定 ”按钮 。 


规划 求解 结 来 


: 规划 下 解 找 到 一 解 ， 可 满足 所 有 的 的 束 芭 最 忧 闫 i 


全 保留 规划 非 解 的 解 
居 还 原初 值 


口 政 回 “规划 求解 寺 数 ”对 话 杠 口 制作 报 省 大 岗 


悍 存 方案 ... 


创建 指定 的 报 肖 类 型 ， 并 将 每 个 报 肖 放置 在 工作 和 社 单 独 有 的 工作 表 中 


4 ”运算 结果 报告 。Excel 会 自动 在 当前 工作 簿 中 插入 一 个 新 工作 表 “ 运 算 结 果 报 告 !”， 然 后 将 报告 显示 在 其 中 ， 如 下 图 所 示 为 创建 的 运算 结果 报告 。 


名 EB C 

11 可 变 单 元 格 

单元 和 名字 

13 | sD 厂 洁 器 2 14125. 
i 三 告 费 25. 14125. 
15 | 和 $D 三 告 费 25. 14125. 
16 三 告 费 25. 14125. 
J 月 三 告 费 25. 14125. 
18 | $0 三 告 费 25. 14125. 
19 日 藉 肯 员 蒜 次 19D02. 
20 | $F 月 销 紫 员 新 资 . 19502., 
2] 3 月 销 菠 员 薪 访 号 19202. 


23 | 再 [4 悄 车 员 薪 咨 21502. 
23 | $F 9 崩 芒 品 新 六 20702. 
Be 22502. 


加 加 

2 BB 

Es 

2 时 各 字 单元 醒 什 

29 D4 合计 广告 费 ad750. 3 囊 D 中 By 一 和 
30 | 和 | 合计 销售 员 薪 次 122417.1 $9»=! 


Ea 号 少 虐 时 茂生 小 和 千 瞩 本 


5 ”敏感 性 报告 。 如 果 选 择 的 是 敏感 性 报告 ， 则 创建 得 到 的 报告 如 下 图 所 示 。 显 示 关 于 求解 结果 对 于 一 些微 小 变化 的 敏感 性 信息 。 


B 属 上 
递减 
单元 格 和 名字 梯度 
$D$2 ”1 月 广告 费 14125. 05 0 
$D$3 2 月 三 告 费 14129. 05 0 
$D$4 ”3 月 广告 费 14125. 05 0 
$D$5 ”4 月 广告 费 14125. 05 0 
$D$6 ”5 月 广告 费 14125. 05 0 
$D$7 ”6 月 广告 费 14125. 05 0 
$F$2 ”1 月 销 濞 员 薪 资 。 19002. 85 0 
二 2 月 销 此 员 薪资 19502. 85 0 
3 月 销售 员 薪 资 19202. 85 0 
4 月 销 此 员 和 薪资 ”21502. 85 0 
pr .5 月 - 锚 凡 吕 荡 次 。 -2 
2.85 0 
所 敏感 性 报告 ， 
苔 市， 画 硬 面 面 画面 面 画 画面 画面 面 面 
终 拉 格 朗 日 
单元 格 名字 值 来 数 
$D$8 ”合计 广告 费 84750. 3 -1 
$F$8 合计 销售 员 和 薪资 ”122417.1 -1 


6 ”极限 性 报告 。 如 果 在 “规划 求解 结果 ”对 话 框 中 选择 “极限 性 报告 ”， 则 创建 的 报告 如 下 图 所 示 。 极 限 性 报告 中 显示 目标 单元 格 和 可 变 单元 格 及 它们 的 数值 、 
上 下 极限 和 目标 值 。 


目标 式 


单元 格 名字 下 
合 "1 ; 站 | 竹 
58 合计 各 有 3 极限 性 报告 ，! 
nl) 
计量 下 限 目标 式 
单元 档 各 字 值 极限 结果 
和 1 月 三 党费 14125.55 14125,05 345782. 
$D 2 日 三 党费 14125.05 -14125.05 345782. 


2 
3 
$D$4 ”3 月 广告 费 14125.05 -14125.05 345782. 
$D$5 ”4 月 广告 费 14125.05 -14125.05 345782. 
$D$6 ”5 月 广告 费 14125.05 -14125,05 345782., 
4D$7 ”6 月 广告 费 14125.05 -14125.05 345782. 
$$2 ”1 月 销售 员 薪 资 19002.85 19002.85 345782. 
$$3s ”2 月 销 肯 员 薪资 ”19502.85 19502, 85 345782. 
4F$4 ”3 月 销 上 沪 品 攻 咨 ”19202.85 19202.85 345782. 
$F$5 ”4 月 销售 员 薪 资 ”21502.85 21502. 85 345782. 
$F$6 ”5 月 销 具 员 藉 咨 。” 20702.85 20702. 85 345782. 
$F$7 ”6 月 销 沪 操 藉 次 ”22502.85 22502. 85 345782. 


年 1 人 i 滞 小 * 


EE, 


FH“ 运 芷 缚 果 报 千 1 可 感 性 报告 1 极限 


TT D mm 


12.2.7 合并 方案 


企业 为 了 得 到 最 大 利润 ， 可 以 将 上 文中 建立 的 三 个 方案 进行 合并 ， 既 减少 销售 成 本 ， 又 减少 广告 费 ， 还 缩减 销售 成 本 ， 三 管 齐 下 ， 这 样 就 可 以 得 到 最 大 利润 。 
最 终 文件 ”实例 文件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 合 并 方案 .xlsx 


1 打开 “方案 管理 器 ”对 话 框 。 打 开 实例 文件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 减 少 销售 成 本 .xlsx， 切 换 至 “减少 销售 成 本 ”工作 表 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “ 假 设 分 析 ” 按 
钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “方案 管理 器 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


2 合并 方案 。 弹 出 “方案 管理 器 ”对 话 框 ， 在 “方案 ”列表 框 中 显示 了 关于 当前 工作 表 中 所 包括 的 方案 名 称 ， 单 击 “ 合 并 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


3 选择 合并 方案 1 名 称 。 弹 出 “合并 方案 ”对 话 框 ， 在 “工作 表 ” 列 表 框 中 选择 需 合 并 方案 所 在 工作 表 “减少 广告 费 ”， 如 右 图 所 示 。 


Sl 
了 | 


合并 方案 


工作 湾 邓 ): 减少 销售 成 本 . xlsx 
工作 表 (&): 原 怒 表格 


减少 销售 成 本 | 
选择 


海 工作 表 上 有 1 组 方案 。 


4 ”再 次 合并 方案 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 到 “方案 管理 器 ”对 话 框 ， 此 时 在 “方案 ”列表 框 中 显示 了 所 添加 的 合并 方案 ， 再 次 单 击 “ 合 并 ”按钮 ， 如 下 图 所 


] 


5 ”选择 合并 方案 2 名 称 。 弹 出 “合并 方案 ”对 话 框 ， 在 “工作 表 ” 列表 框 中 选择 需 合 并 方案 所 在 工作 表 “减少 展览 费 ”， 如 下 图 所 示 。 


癌 开 方案 
工作 往 @) : 减少 销售 成 本 . xlsx 


源 工 作 表 上 有 1 组 方案 。 


6 显示 “减少 广告 费 ” 方 案 结果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 到 “方案 管理 器 ”对 话 框 ， 选 择 需 显 示 的 方案 “减少 广告 费 ”， 单 击 “ 显 示 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


7 ”显示 “减少 展览 费 ” 方案 结果 。 用 相同 的 方法 在 “方案 ”列表 框 中 选择 需 显示 的 方案 “减少 展览 费 ”， 单 击 “ 显 示 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


8 


合并 三 个 方案 后 最 大 利润 。 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 将 上 述 三 种 方案 合并 后 得 到 企业 的 最 大 利润 为 395032 元 ， 如 右 图 所 示 。 


ls 


D 


E 


销售 成 本 ， 广告 费 。 展览 费 ”销售 员 薪 资 ”利润 


1191.8 
22791.8 


之 


24791.8 
23791.8 
25791.8 
141251 


141235.1 
14125.1 
14125.1 
14125.1 
141235.1 
141235.1 
84750.3 


28000 | 19002.9 36260.4 
TT ri 
28000 a 合并 方案 后 的 
28000 最 大 利润 
28000 

28000 22502.9 

168000 122417 


